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3. CAPITULO |. GENERALIDADES
3.1 INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 fraccién V de la Ley Orgdnica para el Estado de Colima
se elabord el presente Manual de Organizacién del Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el
Conocimiento

El cual constituye una herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta, ya que en su contenido
se describen de manera precisa los objetivos, las funciones y las relaciones orgdnicas entre las unidades
administrativas del Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento.

La integracién de este documento nos permite obtener una visién clara, ordenada y sistematizada de la
informacién bdsica de la Secretaria y su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempefio de las funciones
de sus integrantes.

El presente Manual de Organizacién, se realizé con apego a lo dispuesto en las Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y Convenios, relacionados al Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el
Conocimiento; asi como la informacién plasmada en su contenido, se obtuvo directamente de los servidores
pUblicos responsables y en funcién.

El presente Manual de Organizacién se conforma de los siguientes apartados:

CONTROL DE Hoja en la que se recaban las firmas de quien autoriza, revisa, supervisa y

AUTORIZACION elabora el documento, asi como las firmas correspondientes a la validacién del
catdlogo de puestos, por parte de la Direccion General de Capital Humano, de la
Secretaria de Administracion y Gestion Piblica.

INTRODUCCION Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién,
expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del
mismo.

ANTECEDENTES Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del Instituto
Colimense para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento, de forma
genérica.

MARCO NORMATIVO Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y

actividades que se realizan en el Instituto Colimense para la Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento, ordendndolas de mayor a menor jerarquia e
incluyendo la fecha ultima de publicacién.

ATRIBUCIONES Indican las facultades que le corresponden a la Instituto Colimense para la

INSTITUCIONALES Sociedad de la Informacién y el Conocimiento, de conformidad a lo sefialado en
la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica para el Estado de Colima. Asimismo
sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados al
Instituto.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”



Instituto Colimense para la Sociedad de

la Informacién y el Conocimiento ROt

COL IMA (ICSIC) Versién: 1

GOBIERNO DEL ESTADO Pégil‘lq 8 de 176

. 1 1]
Manual de Organizacion

OBJETIVO GENERAL Es el propdsito global que desea alcanzar el Instituto Colimense para la Sociedad
de la Informacién y el Conocimiento, para consolidar la vision.

MISION Es la razén de ser de la Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y
el Conocimiento, con la cual todos los servidores piblicos que laboran para la
Instituciéon deberdn identificarse para su cumplimiento.

VISION En ella se expone a donde se dirige el Instituto Colimense para la Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento y como se ve a largo plazo.

PRINCIPIOS Y VALORES  Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
INSTITUCIONALES prdcticas y formas de actuacién de los servidores publicos y colaboradores del
Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento.

POLITICAS Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios

(OPERACION) para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes,
programas y proyectos previamente definidos por la organizacién que rigen la
actuaciéon de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ESTRUCTURA ORGANICA Representa las jerarquias de las diferentes dreas y el grado de autoridad que
tienen en la Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el
Conocimiento.

ORGANIGRAMA Es la representacién grdafica de la estructura orgénica del Instituto Colimense para
la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el
buen funcionamiento del Instituto.

MARCO CONCEPTUAL Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica
para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprensién del manual.

CATALOGO DE PUESTOS Se describen las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias de
un puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las
atribuciones determinadas por la Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica
Estatal y los Reglamentos que regulan el funcionamiento de la Dependencia, se
presenta ademds el perfil del puesto, es decir, los requisitos minimos que debe
tener una persona para poder aspirar a ocupar el puesto en mencién.

SECCION DE CAMBIOS: Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento deberd ser conocido por todo el personal que labora en el Instituto, con la finalidad de que se
identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicacién formal; pero
sobre todo, las funciones y responsabilidades que se tienen al desarrollarse en los puestos que se mencionan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3.2 ANTECEDENTES

El Gobierno del Estado de Colima, presenté en agosto del afio 2010, una iniciativa ante el H. Congreso
del Estado, quien a su vez expidié el Decreto correspondiente, para adicionar un segundo pdrrafo a la
Fraccién 1V, del Articulo 1° de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, en donde se
otorga un nuevo derecho inalienable a los habitantes colimenses que incluye una dimensién social, cultural,
econdémica, politica y de transformacién institucional, mediante una perspectiva de desarrollo, con mayor

pluralidad y capacidades para producir, procesar y difundir el conocimiento, en los términos siguientes:

“Es derecho de los colimenses, acceder a la sociedad de la informacién y el conocimiento, como una
politica de Estado, para lograr una comunidad integrada y totalmente intercomunicada, en la que cada
uno de sus integrantes viva en un entorno de igualdad de oportunidades, con respeto a su diversidad,
preservando su identidad cultural y orientada al desarrollo, que permita un claro impacto en todos los

sectores de la sociedad”.

Mediante Decreto No. 586 publicado el 01 de septiembre del afio 2012, en el cual se aprueba la Ley
para el Impulso de la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento y donde se crea el Instituto Colimense
para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento, como Organismo Piblico Descentralizado, con

personalidad juridica y patrimonio propios, con domicilio legal en la Capital del Estado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Fecha dltima

No. Nombre de la Normatividad /Documento Reforma
1 | Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 15/08/2016
2 | Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 28/05/2016
3 | Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima 02/09/2016
4 | Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico 10/11/2014
5 | Ley Federal del Trabajo 30/11/2012
6 | Ley General de Poblacién 25/05/2011
7 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica 04/05/2015
8 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima 03/06/2017
9 I(.:eo)l'in:i: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado de 10/09,/2016
10 | Ley de Archivos del Estado de Colima 18/02/2012
11 I).Iel);sq;:\eunl:i:iqpilsss Bases para las Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado 27/02/2010
12 | Ley de Hacienda del Estado de Colima 24/12/2016
13 | Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 22/11/2014
14 | Ley para el Impulso de la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento 01/09/2012
15 | Ley sobre el uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado de Colima | 30/05/2009
16 | Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima 26/10/2013
17 | Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Colima 28/02/1970
18 | Ley de Presupuesto y Gasto Piblico del Estado de Colima 22/06/2013
19 | Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Colima y sus Municipios 14/12/2013
20 | Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Colima 12/05/2012
21 | Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Colima 10/09/2016
22 | Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos 12/03/2016
23 tlee);c:netr:laiszc]:iojflloIIE::::IocI Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos 19/03/2016
24 | Ley de los Residuos Sélidos del Estado de Colima 12/02/2011
25 | Ley que regula la Video Vigilancia en el Estado de Colima 22/08/2009
26 | Ley de Proteccién Civil del Estado de Colima 22/11/2016
27 | Ley que crea el Consejo de Armonizacién Contable del Estado de Colima 20/08/2011

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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28 | Ley de Fiscalizacién Superior del Estado 22/11/2016

29 | Cédigo Civil Federal 24/12/2013

30 | Cédigo Federal de Procedimientos Civiles 09/04/2012

31 Cédigo de FEtica, las Reglas de Integridad y los Lineamientos Generales para los 10/11,/2016
Servidores Publicos de la Administracién Piblica del Estado de Colima

32 | Cédigo Civil para el Estado de Colima 10/09/2016

33 | Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Colima. 01/04/2017

34 | Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Colima 22/06/2013

35 | Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima 08/10/2011
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

36 del Estado de Colima para el Poder Ejecutivo. 30/09/2017
Reglamento para la Administracién, Uso, Resguardo, Conservacién, Baja y Destino

37 Final de Bienes del Gobierno del estado de Colima 10/11/2007
Reglamento que Establece los Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcién en

38 la Administracién Piblica del Estado 22/08/2015

39 | Reglamento para el Manejo y Control del Fondo Revolvente 20/02/2010

40 | Reglamento del Registro Civil para el Estado de Colima 17/12/1994

41 Acuerdo de S.ec'rorlzaaon de los Organismos Descentralizados y Desconcentrados del 30/07/2016
Estado de Colima

42 | Acverdo para la Adopcién y uso por la Administracién Poblica Estatal la CURP 21/10/2017

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Presentar el Programa Estatal de la Agenda Digital, en su cardcter de instrumento estratégico para
apoyar, orientar y armonizar las acciones que promuevan el uso y apropiacién con sentido social de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién;

Proponer los objetivos, estrategias y politicas para mejorar la gestién, los procesos y los resultados de
las Entidades Piblicas, para satisfacer las necesidades en cuanto a la provision de bienes y servicios
puUblicos, asi como el incremento de los estdndares de eficiencia y eficacia gubernamental, a través del
uso de las TIC;

Difundir el Programa Estatal de la Agenda Digital;

Proponer e impulsar a través del Presidente del Consejo Directivo, las disposiciones juridicas aplicables
para establecer los mecanismos que faciliten la implementacién de las estrategias y lineas de accién
previstas en la Agenda Digital;

Promover y fomentar la cultura tecnolégica de la informacién y la comunicacién;

Desarrollar estrategias de vinculaciéon de las redes digitales entre las Entidades Piblicas y los sectores
académicos, productivos y sociedad en general;

Impulsar el fortalecimiento del sector econémico de la entidad mediante el uso de las TIC;
Fomentar la participacién del Estado en la promocién, uso y difusién de tecnologias;

Impulsar mediante el uso de las TIC, la participacién ciudadana en las actividades politicas, sociales y
culturales del Estado;

Promover, prestar e implementar servicios con firma electrénica,

Establecer los criterios y lineamientos de la tecnologia aplicada al uso de los medios electrénicos y
servicios de certificacién de firma electrénica de conformidad con los estdndares internacionales vigentes;

Impulsar mediante el uso de las TIC, la calidad de vida de la poblacién del Estado, la integracién social,
asi como el rescate, difusién y produccién de contenidos locales;

Promover el incremento de trdmites y servicios que puedan realizarse de forma electrénica, asi como
impulsar proyectos de interoperabilidad e intercambio de informacién entre las Entidades Piblicas y los
sectores académico y productivo;

Ser enlace y promotor de esfuerzos conjuntos en las actividades tecnolégicas que desarrollen las
instituciones académicas, publicas y privadas en el Estado;

Propiciar la formacién de una cultura que valore la sociedad de la informacién y el conocimiento, a
través de publicaciones y foros académicos;

Celebrar convenios y contratos necesarios para el cumplimiento de sus fines con instituciones académicas,
publicas y privadas, estatales, nacionales e internacionales;

Participar en la planeacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, evaluacién y difusién de politicas y
estrategias en materia de tecnologias de informacién y su vinculacién con el Plan Estatal de Desarrollo,
para proponer la Agenda Digital;

Proponer a las Entidades Piblicas del Estado, los lineamientos programdticos, prioridades y criterios, en
materia de tecnologias de informacién para concretar los objetivos de la Agenda Digital;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Fomentar, impulsar e implementar en las dependencias de las Enfidades Publicas, el desarrollo
tecnolégico tanto en software, como en hardware estableciendo esquemas de compatibilidad, que
faciliten el adecuado intercambio de informacién;

Ser érgano de consulta para las dependencias de las Entidades Publicas del Estado, sectores académicos
y productivos para fortalecer la modernizacién con el uso de las tecnologias de informacioén;

Asesorar a las dependencias y entidades publicas de los tres 6rdenes de gobierno, asi como a las
personas fisicas o morales que lo requieran en materia de tecnologias de informacién;

Fomentar y fortalecer el desarrollo de las tecnologias de informacién y su aplicacién;

Fomentar e impulsar los mecanismos necesarios para abatir la brecha digital, con la finalidad de
garantizar la proteccién de los derechos fundamentales de los usuarios en el entorno digital y la creacién
de condiciones que fomenten el desarrollo y la implementacién de las TIC;

Vincularse con organismos promotores de la sociedad de la informacién y el conocimiento, asi como con
aquellos que promuevan el gobierno digital a nivel nacional e internacional, para intercambiar
tecnologias, programas y acciones que se estén desarrollando;

Planear, formular y conducir las politicas o programas para regular el desarrollo de las
telecomunicaciones y los programas sectoriales correspondientes a la Red Estatal para la Educacién,
Salud y Gobierno o de cualquier otra red de telecomunicaciones a cargo del Estado; facilitando con ello,
el aprovechamiento y uso de las TIC, con la finalidad de incorporar al Estado de Colima a la Sociedad
de la Informacién y el Conocimiento, asi como al desarrollo del gobierno digital; considerando tanto, la
normatividad nacional como internacional aplicables en la materia;

Coordinar, promover, apoyar e integrar el Registro de Usuarios de la Red Estatal para la Educacién,
Salud y Gobierno o de cualquier otra red de telecomunicaciones a cargo del Estado; a fin de permitir el
acceso eventual o permanente a los servicios publicos o privados de telecomunicaciones;

Difundir e impulsar el desarrollo de las tecnologias de la informacién y el conocimiento en el Estado;

Coordinar, asesorar y administrar proyectos o programas de tecnologias de la informacién y el
conocimiento, en los dmbitos estatal, nacional o internacional;

Establecer politicas para el desarrollo permanente del gobierno electrénico con la incorporacion
sistemdtica de las tecnologias de la informacién y comunicacién de las entidades puiblicas;

Contribuir mediante el uso de las TIC, con el disefio e implementacién del modelo de educacién que
demandard la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento;

Impulsar el uso y apropiacién de la TIC entre los grupos vulnerables del Estado;

Establecer politicas y estrategias en materia de desarrollo telemdtico y de aplicaciéon de las nuevas
tecnologias de la informacién y comunicacién;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones de trabajo entre el Instituto y
sus servidores puUblicos y, en su caso, aplicar las sanciones correspondientes;

Establecer, normar y regular los estandares que faciliten la interoperabilidad de los sistemas y las bases
de datos de las entidades publicas;

El Instituto, tendrd a su cargo la conformacién, planeacién, control, disefio, administracién, coordinacién,
mantenimiento y la actualizacién permanente y progresiva del Registro Estatal de Personas Acreditadas;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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XXXVI. Disefar, administrar y actualizar el Registro Estatal de Personas Acreditadas, en el dmbito empresarial;

XXXVIIL. Proponer al Titular del Poder Ejecutivo estatal, reformas a la ley, reglamentos y decretos relacionados
con el dmbito de sus funciones; y

XXXVIIIL. Las demds que le atribuyan las leyes y reglamentos vigentes siempre que esta Ley no los sefiale como
exclusivos de otra dependencia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3.5 OBJETIVO GENERAL

I.  Proponer e impulsar la Agenda Digital como una politica pUblica, con una sociedad integrada y
totalmente intercomunicada en donde cada colimense viva en un entorno de igualdad de
oportunidades, respetando la diversidad y preservando su identidad cultural, que propicie la
construccidon de una sociedad de la informacién y el conocimiento, inclusiva, centrada en las personas
y orientada al desarrollo.

Il. Ser un agente de cambio en el Estado, e integrar los esfuerzos que realizan las entidades puiblicas,
los sectores: productivo y social fundamentalmente en la educacién, la economia, los servicios que el
gobierno ofrece a la Sociedad, la atencién a grupos especiales, participacién ciudadana, asi como
la cobertura que el Estado debe ofrecer a la poblacién para tener acceso a las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién.

3.6 MISION
Impulsar y fomentar la inclusién a la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento, a través del uso de las

Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, de manera equitativa, orientando su aprovechamiento hacia
el desarrollo gubernamental, econémico y social de la entidad.

3.7 VISION

Somos un agente de cambio y referente en politicas piblicas digitales de impacto social, que mediante la
implementacién de la Agenda Digital, transforma equitativamente el desarrollo tecnolégico y sustentable
en el Estado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

a)

b)

d)

e)

a)

b)

d)

PRINCIPIOS

Legalidad. - Conocerdn y hardn valer la normatividad vigente e inherente a su cargo, en caso de
detectar irregularidades, denunciar ante la instancia competente a través de la cultura de la legalidad,
fomentar la credibilidad en la Institucién.

Honradez: Se conducirdn en todo momento con integridad, rectitud y veracidad, sin utilizar su cargo
para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de terceros, fomentando en la sociedad una
cultura de confianza actuando con diligencia, honor, justicia y transparencia. Asi mismo debe guardar
absoluta discrecién respecto a la informacién reservada y confidencial de la Institucién, conforme a las
disposiciones administrativas y legales.

Lealtad: Corresponderdn a la confianza que el Estado les ha conferido, tienen vocacién absoluta de
servicio a la sociedad y satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al bienestar de la poblacién.

Imparcialidad. - Ejercerdn sus funciones de manera objetiva y sin perjuicios, brindando siempre un trato
equitativo a las personas con las que interactie, sin conceder preferencias o privilegios, a organizacién o
persona alguna.

Eficiencia: Actuardn conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segin sus
responsabilidades a través del uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

VALORES
Interés Publico: Actuardn buscando en todo momento la mdxima atencién de las necesidades y demandas
de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares ajenos a la satisfaccién colectiva.

Respeto: Se conducirdn con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus compaiieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus
derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacién arménica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: Respetardn los derechos humanos y en el dmbito de sus competencias y
atribuciones, los garantizardn, promoverdn y protegerdn de conformidad con los principios de:
Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad.

Igualdad y No Discriminacién: Prestardn sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusién,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Equidad de género: En el dmbito de sus competencias y atribuciones, garantizardn que tanto mujeres
como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos, a los programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos y comisiones.

Entorno cultural y ecolégico: Desarrollardn sus actividades evitando la afectacién del patrimonio cultural
de cualquier Entidad Federativa y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacién de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservaciéon de la cultura y el
medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

Integridad: Actuardn siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su
conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés pUblico y generen certeza
plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacién: Colaborardn entre si y propiciardn el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas estatales, generando asi una plena vocacién de servicio
publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo: Serdn promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad, influyen y contribuyen de
manera positiva en sus compafieros y superiores en cuanto al desempefio de sus funciones, a fin de lograr
los objetivos de la institucién; ademds fomentan aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién publica.

Transparencia: Protegerdn los datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de
mdaxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el
dmbito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién Estatal, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Rendicién de cuentas: Asumirdn plenamente ante la ciudadania y las autoridades, la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisidén, por lo que informan, explican y justifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio
publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3.9 POLITICAS (OPERACION)

El personal del Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento atenderd las
disposiciones de la normatividad vigente aplicable, conduciéndose con lealtad y profesionalismo,
contribuyendo asi en la consolidacién de estrategias que permitan innovar en las Dependencias del
Ejecutivo, generando politicas publicas de alto impacto social en el Estado.

Acatar las instrucciones que el superior jerdrquico determine, prevaleciendo la cultura del derecho y la
paz social.

Sujetarse a la legislacion estatal, rescatando los valores institucionales.

Atender en todo momento el decreto de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto puiblico estatal,
cvidar y participar en todas las actividades con la finalidad de eficientar el gasto y los recursos
materiales en cada una de sus dreas.

Ser responsables del buen uso del mobiliario y equipo que les sea asignado, asi como de mantener
limpia su drea de trabajo y observar todas las medidas de seguridad para su beneficio.

Fomentar el buen ambiente de trabajo en cada una de las dreas y el buen trato entre los compafieros
del Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento.

El personal del Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento, deberd asistir
a cursos de capacitacién, de acuerdo al programa institucional que determine la Direccién General de
Capital Humano.

Utilizar toda la informacién generada en el Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el
Conocimiento Unicamente para fines propios del trabajo.

Procesar toda la informacién que se genere en el Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién
y el Conocimiento para responder a las solicitudes de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Colima en los términos que establece la misma.

Dar adecuado tratamiento a los Datos Personales que se tengan en las respectivas dreas de trabajo,
conforme a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el

Estado de Colima.

Portar el uniforme del Gobierno del Estado de Colima con el objetivo de ser identificado con mayor
rapidez.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3.10 ESTRUCTURA ORGANICA

No. Nombre del Puesto No. de Personas
1 Director(a) General 1
2 Secretario(a) 1
3 Coordinador(a) Juridico(a) 1
4 Coordinador(a) de Comunicacién Social 1
5 Coordinador(a) Administrativo(a) 1
6 Analista Administrativo(a) 2
7 Intendente 1
8 Coordinador(a) de Procesos 1
9 Supervisor(a) de Aseguramiento de la Calidad 1
10 Supervisor(a) de Control de Calidad 1
11 Analista de Pruebas 1

Organo Interno de Control -

12 Coordinador(a) Técnico(a) 1
13 Secretario(a) 1
14 Analista de Planeaciéon y Seguimiento 1
15 Director(a) de Servicios de Certificacién y Trdmites Electrénicos 1
16 Auxiliar Técnico de Certificaciéon de Firma Electrénica 1
17 Jefe(a) del Departamento de Mesa de Ayuda 1
18 Supervisor(a) de Mesa de Ayuda 3
19 Jefe(a) del Departamento de Asignacién y Entrega de CURP 1
20 Auxiliar Técnico(a) de CURP 2
21 Auxiliar de Médulos de CURP 2
22 Director(a) de Desarrollo de Aplicaciones Digitales 1
23 Secretario(a) 1
24 Jefa(a) del Departamento de Arquitectura de Software 1
25 Auxiliar Técnico(a) de Arquitectura de Software 3
26 Disefador(a) 1
27 Jefe(a) del Departamento de Andlisis de Software 1
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28 Auxiliar Técnico de Andlisis de Software 4
29 Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Software 1
30 Desarrollador(a) de Software 5
31 Director(a) de Desarrollo Telemético 1
32 Secretario(a) 1
33 Jefe(a) del Departamento de Seguridad Informdtica 1
34 Supervisor(a) en Seguridad Informatica 1
35 Analista en Seguridad de Informatica 1
36 Jefe(a) del Departamento en Redes y Conectividad 1
37 Supervisor(a) de Proyectos 1
38 Supervisor(a) de Telefonia 1
39 Auxiliar Técnico(a) de Telefonia 2
40 Supervisor(a) en Redes 2
41 Director(a) de Vinculacién e Inclusién Digital 1
42 Jefe(a) del Departamento de Gestién de Contenidos 1
43 Jefe(a) del Departamento de Inclusién Digital 1
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3.11 ORGANIGRAMA
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3.12 MARCO CONCEPTUAL

Agenda Digital: Instrumento que establece las lineas de accién para que la Administracién Publica Estatal,
fomente y consolide la participaciéon tecnolégica de la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento en la
Entidad.

CURP: Cédula Unica de Registro de Poblacién

ICSIC: Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento

Interoperabilidad: Habilidad de dos o mds sistemas o componentes para intercambiar informacién y
utilizar la informacién intercambiada

RENAPO: Registro Nacional de Poblacién
REPA: Registro Estatal de Personas Acreditadas
SCAP: Sistema de Captura Presupuestaria
SAP: Sistema de Administracién de Personal
SICOP: Sistema de Control Patrimonial

TIC’s: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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CAPITULO I

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

CATALOGO DE PUESTOS
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4. CATALOGO DE PUESTOS

4.1 DIRECCION GENERAL
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR GENERAL DEL ICSIC

Nombre del Puesto Director(a) General del ICSIC
Jefe Inmediato Gobernador(a) Constitucional del Estado de Colima

Subordinados

Nomero de personas Nombre del Puesto
Secretario(a)

Coordinador(a) Juridico(a)

Coordinador(a) de Comunicacién Social

Coordinador(a) Administrativo(a)

Coordinador(a) de Procesos

Coordinador(a) Técnico(a)

Director(a) de Servicios de Certificacion y Trdmites Electrénicos

Director(a) de Desarrollo de Aplicaciones Digitales

Director(a) de Desarrollo Telemdtico

RN Y [T Y Y [ [T RN R g

Director(a) de Vinculacién e Inclusién Digital

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
wV
Administrar y  establecer ConsTIGONAL
DEL ESTADO
normas Yy estrategias de A
desarrollo digital y ~
. . DIRECCION GENERAL
telecomunicaciones de BEMEEE
. . /\
Gobierno del Estado, a fin de “
mantener una administracién s —
publica moderna e innovadora. A
~V
COORDINACION JURIDICA COC&%'TCD'Q‘I\SL?:;)CE‘AL
/\
~V wV
COORDINACION COORDINACION DE
ADMINISTRATIVA PROCESOS
/\
~V
COORDINACION TECNICA f==—rp
/\
| J, | |
DIRECCION DE SERVICIOS . A DIRECCION DE
ninereeonr | praeioomesoenad [ meainea™ ) | e
/\
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Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en

2 los que por delegacién o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los

3 servidores puUblicos de la Administraciéon Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y
privadas, asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el superior inmediato y
conforme a lo establecido en la legislacién aplicable;

4 Informar mensual y anualmente al Gobernador sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas por drea de trabajo;
5 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Gobernador; y

6 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Gobernador.

Funciones propias del puesto

Implementar y ejecutar la politica de la Agenda Digital, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el Gobernador en el Plan Estatal de Desarrollo;

Coordinar la planeacién con las Unidades Administrativas, para la instrumentaciéon y formulacién de la
Agenda Digital en el marco del Plan Estatal de Desarrollo;

Asegurar y supervisar la difusion de los programas de la Agenda Digital para generar una cultura
3 | que transiten a la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento fomentando valores con sentido social
a través de las TIC's;

Dirigir las acciones que permitan promover el desarrollo del sector productivo, a través de las TIC's, asi
como detonar aplicaciones digitales que simplifiquen sus tramites gubernamentales;

Dirigir la implementacién del desarrollo tecnolégico tanto en software, como en hardware estableciendo
esquemas de compatibilidad, que faciliten el adecuado intercambio de informacién;

Aprobar la implementacién de politicas, protocolos, normas, programas y lineamientos en materia de
6 | desarrollo de software a incorporarse en los sistemas automatizados de servicios y de gestién en las
Entidades;

Coordinar la implementacién de los programas de tecnologias de la informacién y el conocimiento, ya
7 | sea en los dmbitos estatal, nacional o internacional, en los que deba participar el Instituto, previa
aprobacién del Gobernador, del Secretario o del Consejo Directivo;

Coordinar la implementaciéon de estrategias que mediante el uso de TIC’s permitan involucrar
8 | sistemdtica y efectivamente la participacién ciudadana, en el disefio y evaluacién de los programas o
en los procesos de toma de decisidon para mejorar la gestiéon piblica;

Gestionar recursos para detonar programas o proyectos en el marco de la Agenda Digital, con
dependencias del gobierno federal, de las entidades federativas, u otras fuentes de financiamiento;
Desempefiar las comisiones y funciones que el Gobernador o el secretario le confieran y mantenerlos
informados sobre su cumplimiento;

Acordar con el Gobernador, el despacho de los asuntos relevantes de las Unidades Administrativas y
11 | responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado
sobre su desarrollo;

Proponer al Consejo Directivo, las normas, politicas y procedimientos respecto al disefio e
implementacién de la Agenda Digital y sus habilitadores;

Atribuir a las Unidades Administrativas aquellas funciones que pudieran no estar comprendidas en el
Reglamento, pero que son necesarias para el mejor cumplimiento de las facultades, obligaciones y

1

2

10

12

13
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asuntos competencia del Instituto;

Formular el programa de trabajo del Instituto, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz

14 . .
funcionamiento;

Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas

15 - . - . . .o s
adscritas al Instituto y remitirlo al drea correspondiente para su revision;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
16 | Unidades Administrativas a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas
necesarias;

Adquirir y/o contratar los bienes, servicios y arrendamientos que se requieran para el adecuado
17 | funcionamiento del Instituto y de sus Unidades Administrativas; asi como proveerlas oportunamente de
los mismos;

Recibir y acordar con los titulares de las Unidades Administrativas, los planes y programas a realizar,
18 | fomentando y promoviendo la coordinacién entre éstas, cuando asi lo requiera el mejor funcionamiento
del Instituto;

Autorizar los manuales de organizacién, procedimientos y servicios que correspondan a la mejor
operaciéon de las Unidades Administrativas;

19

Establecer los mecanismos de coordinacién, asesoria o apoyo técnico que se requieran para el mejor

20 . . - - . s e
funcionamiento del Instituto, previa aprobacién del Consejo Directivo;

Suscribir convenios de coordinacién, colaboracién, acuerdos y contratos que celebre con otras
21 | dependencias, instituciones, con personas fisicas o morales, asi como entidades federativas, municipales
y federales, en todos aquellos casos que sea materia del Instituto;

Impulsar y coordinar estrategias de vinculaciéon de redes digitales entre las Entidades Publicas y los

22 o . . .
sectores académicos, productivos y sociedad en general;

23 Suscribir los contratos de adijudicaciéon de bienes, servicios y arrendamientos que en ejercicio de sus
funciones le correspondan;

o4 Suscribir autégrafa o electrénicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en

general, firmar los documentos en los que por delegacién o suplencia le corresponda;
25 | Certificar y expedir las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos a su cargo;

Coordinar la implementacién de los mecanismos que permitan que las entidades presten trdmites y
servicios gubernamentales con firma electrénica;

Aprobar la implementacién de criterios y lineamientos de tecnologia aplicada al uso de los medios
27 | electrénicos y servicios de certificacion de firma electrénica de conformidad con los estdndares
internacionales vigentes;

Coordinar la ejecucién de politicas o programas para regular el desarrollo de las telecomunicaciones y
los programas sectoriales correspondientes a la Red Estatal para la Educacion, Salud y Gobierno o de

26

28 cualquier otra red de telecomunicaciones a cargo del Estado, previa aprobacién del Secretario o del
Consejo Directivo;

29 Designar a los servidores publicos que integrardn la Autoridad Certificadora, de conformidad con la
Ley en la materia;

30 Presidir a la Autoridad Certificadora en los términos de la Ley sobre el Uso de Medios Electrénicos y

Firma Certificada para el Estado de Colima;

Coordinar la ejecucién de estrategias para establecer las acciones que, mediante el uso de las TIC’s,
31 | contribuyan a mejorar la calidad de vida de la poblacién del Estado, la integracién social, asi como el
rescate, difusidon y producciéon de contenidos locales;

Impulsar las acciones que permitan incrementar los trdmites y servicios que puedan realizarse de forma
electrénica, asi como impulsar proyectos de interoperabilidad e intercambio de informacién entre las

32
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Entidades Publicas y los sectores académico y productivo;

Proponer al Consejo Directivo para su aprobacién de politicas y estrategias que permitan adoptar los
objetivos que promueven los organismos de la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento; asi como
de aquellos, que impulsan el gobierno electrénico nacional e internacional, para integrarlos e
implementarlos en el marco de la Agenda Digital;

33

Coordinar con las instituciones de educacién publica del Estado, estrategias que impulsen la educacién a
34 | través del uso de las TIC's y permitan a la sociedad, adquirir habilidades y competencias para su
desarrollo personal y mejorar su calidad de vida;

Aprobar la estructura de las bases de datos para conformar los Registros de Usuarios de la Red Estatal
para la Educacién, Salud y Gobierno; el de Entidades interoperando con el REPA; de los Certificados
de Firmas Electrénicas; y de los Prestadores de Servicios de Certificacién; el del Inventario Estatal de
Datos Abiertos; y el de Acceso a Aplicativos;

35

Proponer al Consejo Directivo para su aprobacién dictdmenes u opiniones técnicas, lineamientos,
36 | estdndares, protocolos, estudios, proyectos y demds que sean necesarios para concretar los objetivos de
la Agenda Digital;

Implementar y actualizar el Sistema de Control Interno Institucional, asi como evaluar y supervisar su
funcionamiento;

37

38 | Conducir y guiar con el ejemplo en apego al Cédigo de Etica y de Conducta vigente;

Fungir como asesor y brindar cooperacién técnica, en materia de la Sociedad de la Informacién y el
39 | Conocimiento, a las Entidades, a las instituciones publicas y privadas, asi como a las dependencias
federales y municipales;

Determinar las instituciones bancarias en que operardn las cuentas del Instituto, realizar la aperturq,
modificacién y cancelacién de éstas cuando sea necesario y autorizar o revocar los nombres y firmas de

40 - - g .
los funcionarios que mancomunadamente deberdn firmar los cheques y en su caso las transferencias y
pagos electrénicos en los términos de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito;

41 Expedir lineamientos sobre asuntos de su competencia que sean necesarios conozcan las demds

Entidades, proporciondndoles la informacién y cooperacién técnica correspondiente;

42 | Proponer al Gobernador la designaciéon del personal de confianza adscrito al Instituto;

Implementar las acciones necesarias para la formulacion del informe anual que debe rendir al Consejo

43 . .
Directivo del Instituto;

Informar al Consejo Directivo sobre el avance, cumplimiento de los objetivos y metas programadas o

44 .
cargo del Instituto;

45 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

46 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los

47 servicios que presta el Instituto;
48 Suscribir las garantias y avales que legalmente deban otorgarse por el Instituto, cuando se satisfagan
los requisitos legales correspondientes;
Representar legalmente al Instituto y a sus Unidades Administrativas, en los juicios y procesos de
49 cualquier orden que se ventilen ante los tribunales laborales, judiciales y administrativos, ya sean
locales o federales, en que sea parte como demandado, demandante, tercero interesado o autoridad
responsable;
Delegar poder o designar a los abogados de su adscripciéon para que comparezcan como apoderados,
50 delegados o autorizados para oir y recibir notificaciones en su nombre y representacién en los procesos

o juicios que se ventilen ante los tribunales judiciales, laborales y administrativos, ya sean federales o
estatales;
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Proponer al Consejo Directivo, al Gobernador del Estado, y al Consejero Juridico en su caso, los
51 | proyectos de iniciativas, reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones que sean competencia
del Instituto;

Designar al personal del Instituto, como participante o representante en las comisiones, congresos,

52 . . s e . . -
consejos, organizaciones, instituciones federales, estatales, municipales y privadas a que haya lugar;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los servidores publicos, que propicien
53 | SV integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su

actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una
clara orientaciéon al interés publico;

Asegurar con el apoyo de las Unidades Administrativas, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, para la implementacién del érgano de Control Interno en el Instituto, con la supervision
54 | y evaluacién periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecuciéon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

55 | Refrendar las leyes, reglamentos y decretos del Ejecutivo Estatal que le correspondan;

Coordinar el proceso de planeacién para el Desarrollo del Estado en materia de Sociedad de la

56 . .
Informacién y el Conocimiento;
57 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y
58 Las demds que con ese cardcter le confieran el Secretario, el Consejo Directivo o las disposiciones
legales y administrativas.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Sistemas, Informdtica, Telemdtica, Tecnologias de
la Informacién
5 Conocimientos Técnicos Logistica, andlisis y disefio de sistemas, desarrollo, administracién
y control de proyectos, planeacién, normatividad vigente
3 Experiencia Previa en 5 afos en Administracion Piblica, manejo de servidores
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacién, vision estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientacién al servicio, manejo de
equipo de computo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacion.

Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), navegadores de internet, correo
electrénico
Manejo de Equipo Especializado .
3 | _auip P No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, impresora, internet,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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‘ ‘ vehiculo, dotacién de gasolina, proyector, escdner

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Con las dependencias del | Con el sector piblico federal
Recursos Financieros™ Alto Gobierno del Estado Con el sector publico
municipal
Recursos Humanos* Alto unicipa ] )
— g — , Sector empresarial, social y
Informacién confidencial Si académico
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Gobiernos de otras
** Anotar SI NO entidades federativas
Tribunales Judiciales
Instituciones Bancarias

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— [ W|IN[W|W

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC
Subordinados
Nomero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Prestar asistencia al Director oG
, DIRECCION GENERAL

General, asi como apoyar en DEL ICSIC
actividades administrativas A
aplicando técnicas secretariales, a |
fin de lograr un eficaz y eficiente N
desempefio acorde con los SECRETARIA
objetivos del Instituto.

0

vV

NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

Llevar el control de la agenda de la Sala de Juntas del Instituto;

Atender y canalizar las llamadas telefénicas al drea correspondiente para su atencién y seguimiento;

Recibir, clasificar y enviar la correspondencia al drea correspondiente para su atencién y seguimiento;

Llevar el control y registro del archivo fisico y electrénico de la correspondencia;

Concertar citas, entrevistas y solicitudes de audiencia del Director General con otras personas, organismos
o empresas cuando asi se lo indique;

Redactar y dar seguimiento a la documentacién de la Direcciéon General en medio fisico y electrénico;

Mantener actualizada la agenda telefénica de los contactos de la Direccién General; y

(N[O O | hNfW|ND|—

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima

Bachillerato Técnico, Carrera Técnica en Administracién, Carrera
Técnica Secretarial

Conocimientos Técnicos

Manejo de agenda, conmutador, manejo y control de archivos

Experiencia Previa en

6 meses en funciones secretariales y administrativas

Disponibilidad para Viajar

No

Ol Wi

Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas

6 Habilidades

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacion al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
. L. Herramientas ofimdticas bdsicas rocesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos (P 4 |

cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico

3 Manejo de Equipo Especializado
y/o Herramientas

No Aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cédmputo, acceso a internet,
impresora, copiadora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas del ICSIC No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_— | —_— = = -

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) JURIDICO(A)

Nombre del Puesto Coordinador(a) Juridico(a)
Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC
Subordinados
Nomero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Proporcionar  asesoria  técnico )
PIRT] . DIRECCION GENERAL
juridica a las Unidades DEL ICSIC
Administrativas que conforma el A
Instituto; promover la innovaciéon |
del marco legal estatal en 4
materia de Sociedad de la COORDINACION JURIDICA
Informacién y el Conocimiento «
través de las TICS e iniciativas de /|\
ley que correspondan para su .
armonizacién. O APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, asi como de
aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a su drea, para proponerlo al Director

2 General para su revisidon y autorizacion;

3 Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Administrativa a su cargo y remitirlo al drea
correspondiente para su revision, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Contribuir y apoyar a la formulacién e integracién del informe anual de gobierno y sus anexos estadisticos;

5 Contribuir al disefio de politicas piblicas y programas especificos que permitan construir y ejecutar la
Agenda Digital;
Identificar y proponer estrategias de inclusion digital para generar los mecanismos de vinculacién con

6 instituciones, dependencias y organismos publicos y privados que contribuyan al lograr los objetivos del
Instituto en la materia;

ve Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

8 Aplicar prdcticas de gestion de proyectos en los procesos o programas dasignados a la Unidad
Administrativa a su cargo;

0 Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la

informacién y el conocimiento, en los dmbitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Instituto;

10 Proporcionar asesoria y cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a las Entidades, a las
instituciones publicas y privadas, asi como a las dependencias federales y municipales que lo requieran;

11 Realizar una labor permanente de difusion, orientacidon y asesoria en materia de Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento, fomentando valores con sentido social;

12 | Informar al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

13 | Administrar los recursos materiales y tecnolégicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictdmenes u opiniones técnicas, lineamientos, estdndares,

14 | protocolos, estudios, proyectos y demds, que sean necesarios para lograr los objetivos de la Agenda
Digital, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

15 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
o tramites electrénicos en los que intervenga el Instituto;

16 Mantener coordinacién con los Titulares de las demds Unidades Administrativas del Instituto, para fijar las
politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

17 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el Programa General
de Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autégrafa o electrénicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
todos los demds que, por delegacién o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

20 | razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi
como prevenir la corrupcion;
Atender las solicitudes de informacién que le presenten las autoridades competentes, respecto de la Unidad

21 | Administrativa a su cargo, siempre y cuando no se trate de informacién reservada o confidencial, de
conformidad con las leyes respectivas;

29 Promover la innovacién tecnolégica y administrativa, mejora regulatoria, gestion de la calidad, y
transparencia de los trdmites y servicios en los asuntos de su competencia;

23 | Custodiar los bienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

25 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro del
drea de su competencia; y

26 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General, y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultado de las mismas; y

27 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Funciones propias del puesto

1

Fungir como consultor juridico del Director General y de las Unidades Administrativas;

Promover la actualizacién del marco juridico aplicable a las materias de competencia del Instituto,

conforme a las necesidades vigentes, realizando estudios de legislaciéon comparada;
3 Fungir como integrante de la Autoridad Certificadora de la Firma Electrénica;

Revisar y validar la sustentacién juridica de los convenios, contratos o acuerdos en que el Instituto sea parte
4 o tenga injerencia alguna; asi como revisar y dictaminar su celebracién y alcances legales en aquellos que

se le proponga celebrar por otras personas fisicas o morales;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Formular los anteproyectos de iniciativas de Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Circulares, Manuales,
Convenios, Bases de Colaboracién y demds instrumentos juridicos que sean competencia del Instituto, y
aquellos que encomiende el Director General, asi como dar seguimiento a los mismos;

Planear y ejecutar los programas de desarrollo y capacitacién técnico-juridica al personal de las Unidades
Administrativas del Instituto;

Intervenir en el levantamiento de actas administrativas que lleven a cabo las Unidades Administrativas, en
las que se hagan constar hechos que puedan constituir delitos o responsabilidades de los servidores
publicos del Instituto conforme a la normatividad aplicable;

Establecer el criterio de interpretaciéon que las Unidades Administrativas deban seguir respecto de las
disposiciones legales y administrativas;

Representar legalmente al Director General, y a los Titulares de las Unidades Administrativas del Instituto,
en los juicios y procesos de cualquier orden que se ventilen ante los tribunales laborales, judiciales y
administrativos locales y federales, en que sean parte, como demandada, demandante, tercero interesado
o autoridad responsable;

10

Designar a los abogados de su adscripciéon para que comparezcan como delegados o autorizados para oir
y recibir notificaciones en su nombre y representacién en los procesos o juicios que se ventilen ante los
tribuna les judiciales, laborales y administrativos, federales y estatales;

11

Presentar en representacién del Director General y de sus Unidades Administrativas, demandas, denuncias
y querellas, otorgar el perdén y desistirse, en los asuntos en que se afecte bienes propiedad del Instituto,
sin perjuicio de la competencia de otras autoridades;

12

Asesorar en el disefio y elaboracién de los informes y comparecencias en materia del Instituto que deba
rendir o intervenga el Director General ante el Congreso o cualquier autoridad competente que asi lo
solicite;

13

Proponer los términos de los informes previos y justificados que en juicio de amparo deban rendir el
Director General y los servidores publicos de las Unidades Administrativas en los asuntos competencia del
Instituto; intervenir como tercero interesado; proponer los términos de los recursos que procedan; asi como
formular, en general, todas las promociones que en dichos juicios se requieran; y

14

Las demds que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende el Director General.

Requerimientos del puesto

Generales

Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho

Conocimientos Técnicos Marco juridico estatal y federal y especificas de la materia

Normatividad en materia de TIC'S, derecho informdtico,

Experiencia Previa en sr s e - I
argumentacion juridica, técnica legislativa

Disponibilidad para Viajar Si

1
2
3
4
5

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30, de acuerdo a las necesidades del
cargo

Horario Laboral

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién de
Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientaciéon a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo.

7

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional., innovacién.

Especificos

1

Idioma No requerido

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informdticos | . .
I 9 cdlculo, bases de datos), navegadores de internet, correo electrénico

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . . r Saup pute, !
impresora, copiadora, escdner
» Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Secretaria de Administracién y | Tribunales laborales, judiciales
Recursos Financieros™ Nulo Gestion Pablica y administrativos locales 'y
¥ - Consejeria Juridica del Poder | federales
Recursos Humanos Bajo . .
Ejecutivo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Puesto

Coordinador(a) de Comunicacién Social

Jefe Inmediato

Director(a) General del ICSIC

Subordinados

Nimero de personas

Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coordinar las acciones necesarias .
e s .. DIRECCION GENERAL
para la difusion y promociéon en DEL ICSIC
los diferentes medios de A
comunicacién las actividades 'y |
NV

programas que realiza el Instituto.

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

/\

vV

NO APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, asi como de
aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a su drea, para proponerlo al Director

Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Administrativa a su cargo y remitirlo al drea
correspondiente para su revisidn, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Contribuir y apoyar a la formulacién e integracién del informe anual de gobierno y sus anexos estadisticos;

Contribuir al disefio de politicas piblicas y programas especificos que permitan construir y ejecutar la

Identificar y proponer estrategias de inclusion digital para generar los mecanismos de vinculacién con
instituciones, dependencias y organismos puUblicos y privados que contribuyan al lograr los objetivos del

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, asi como establecer las medidas preventivas y

Aplicar prdcticas de gestion de proyectos en los procesos o programas asignados a la Unidad

Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la

1
2 L o
General para su revisidon y autorizacion;
3
4
5 .
Agenda Digital;
6
Instituto en la materia;
7 - .
correctivas necesarias;
8 . .
Administrativa a su cargo;
9

informacién y el conocimiento, en los dmbitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Instituto;

10 Proporcionar asesoria y cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a las Entidades, a las
instituciones publicas y privadas, asi como a las dependencias federales y municipales que lo requieran;

11 Realizar una labor permanente de difusion, orientacidon y asesoria en materia de Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento, fomentando valores con sentido social;

12 | Informar al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

13 | Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictdmenes u opiniones técnicas, lineamientos, estdndares,

14 | protocolos, estudios, proyectos y demds, que sean necesarios para lograr los objetivos de la Agenda
Digital, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

15 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
o tramites electrénicos en los que intervenga el Instituto;

16 Mantener coordinacién con los Titulares de las demds Unidades Administrativas del Instituto, para fijar las
politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

17 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el Programa General
de Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autégrafa o electrénicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
todos los demds que, por delegacién o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

20 | razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como prevenir la corrupcion;
Atender las solicitudes de informacién que le presenten las autoridades competentes, respecto de la Unidad

21 | Administrativa a su cargo, siempre y cuando no se trate de informacién reservada o confidencial, de
conformidad con las leyes respectivas;

29 Promover la innovacién tecnolégica y administrativa, mejora regulatoria, gestion de la calidad, y
transparencia de los trdmites y servicios en los asuntos de su competencia;

23 | Custodiar los bienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

25 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro del
drea de su competencia; y

26 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento del Instituto;

27 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General, y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultado de las mismas;

o8 Informar a la Coordinacién Juridica sobre los hechos que tengan conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidades de los servidores publicos; y

29 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Funciones propias del puesto

1

Proponer y aplicar los programas de comunicacién social del Instituto, de conformidad con las politicas y
lineamientos aplicables;

2

Promover la coordinacién y colaboracion del Instituto, con los medios de comunicacion del Gobierno del

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Estado;
Coordinar, con el apoyo de las entidades, la realizacién de programas o campafias especificas de
3 comunicacién social, en términos de las disposiciones aplicables, asi como la emisién de boletines y
comunicados a los medios de comunicacion;
4 Informar a la opinién publica y a los medios de comunicaciéon acerca de los asuntos competencia del
Instituto, asi como difundir sus objetivos, programas y acciones;
Difundir a la sociedad, los programas de la Agenda Digital que permitan generar una cultura que transiten
5 a la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento fomentando valores con sentido social a través de las
TIC's;
6 Atender las actividades que le competen al Instituto con los medios de comunicacién, en coordinacién con las
Entidades competentes;
Cumplir con acuerdos y convenios con los sectores publico, social y privado en las materias de su
7 competencia en las que el Instituto sea parte y disponer las acciones para su ejecucidn, en coordinacién con
las entidades competentes;
8 Analizar, en coordinacién con las unidades administrativas, la informacién que difunden los medios de
comunicacién sobre el Instituto;
9 Establecer politicas respecto a publicaciones periddicas del Instituto, de cardcter informativo y de difusién;
Compilar la informacién publicada y difundida en los medios de comunicacién del pais y del extranjero, en
10 | materia de la sociedad de la informacién y el conocimiento; asi como a proyectos de tecnologia e
innovaciéon gubernamental;
11 Cubrir los eventos institucionales del Instituto, disefiar y producir los materiales informativos y de difusién
para radio, television o medios impresos, en coordinacién con las instancias competentes;
Enviar, en los términos de la normativa vigente, para su transmisiéon por radio, televisién y publicacién en
12 | medios impresos, los materiales informativos y de difusién del Instituto, en coordinacién con las instancias
competentes;
13 | Coordinar las entrevistas y conferencias de prensa del Director General;
14 Atender los requerimientos de informacién de los medios de comunicacién que los solicite en los términos de
la Ley de la materia y previo acuerdo con el Director General;
15 | Administrar las redes sociales y contenidos que se publiquen del Instituto;
16 Integrar y administrar el acervo documental y audiovisual del Instituto que fueron objeto de difusién a
través de los medios de comunicacién; y
17 | Las demds que le asigne el Director General o establezcan otras disposiciones legales.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social, Periodismo
5 Conocimientos Técnicos A.nélisis d.e con'rc.anidos, redes soci'a.lias, pég.;inasj Web., edicién de
video, social media, software de edicién (audio, video e imagen)
3 Experiencia Previa en 2 afios en medios de comunicacién, manejo de redes
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientaciéon a resultados, orientacion al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional., innovacién.
Especificos
1 Idioma No requerido
. -, Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdlculo, bases de datos), Adobephotoshop, illustrator y CorelDrow

Manejo de Equipo Especializado

3 . Cdmara fotogrdéfica y de video, grabadora
y/o Herramientas 9 4 ' 9
L. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, copiadora
4 Requerimientos de Materiales X . » €qUIPS puto, 1mp r COP !
escdner, internet, acceso a vehiculo
» Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Coordinacién General de | Medios de comunicacién
Recursos Financieros™ Alto Comunicacién Social
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminaciéon con Enfoque en Derechos Humanos

= ININ[INN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Coordinador(a) Administrativo(a)
Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

2 Analista Administrativo(a)

1 Intendente

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Administrar y supervisar los )

o . DIRECCION GENERAL
recursos financieros, humanos vy DEL ICSIC
materiales del Instituto, con el fin A
de optimizar los recursos para el |
cumplimiento de sus actividades y e
lograr los resultados planeados. ORI

ADMINISTRATIVA
T
| |
WV A4
ANALISTA ATZ;INIST RATIVO INTEN DEN CIA
/\ 7\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, asi como de
aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a su drea, para proponerlo al Director

2 General para su revision y autorizacion;

3 Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Administrativa a su cargo y remitirlo al drea
correspondiente para su revisién, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Contribuir y apoyar a la formulacién e integracién del informe anual de gobierno y sus anexos estadisticos;

5 Contribuir al disefio de politicas publicas y programas especificos que permitan construir y ejecutar la
Agenda Digital;
Identificar y proponer estrategias de inclusién digital para generar los mecanismos de vinculacién con

6 instituciones, dependencias y organismos publicos y privados que contribuyan al lograr los objetfivos del
Instituto en la materiag;

ve Plcmeq.r, orgqnizqr y dirigir las metas y objetivos, asi como establecer las medidas preventivas vy
correctivas necesarias;

8 Aplicar prdcticas de gestion de proyectos en los procesos o programas asignados a la Unidad

Administrativa a su cargo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la

9 informacién y el conocimiento, en los dmbitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el
Instituto;

10 Proporcionar asesoria y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a las Entidades, a las
instituciones publicas y privadas, asi como a las dependencias federales y municipales que lo requieran;

11 Realizar una labor permanente de difusion, orientaciéon y asesoria en materia de Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento, fomentando valores con sentido social;

12 | Informar al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

13 | Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictdmenes u opiniones técnicas, lineamientos, estdndares,

14 | protocolos, estudios, proyectos y demds, que sean necesarios para lograr los objetivos de la Agenda
Digital, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

15 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
o tramites electrénicos en los que intervenga el Instituto;

16 Mantener coordinacién con los Titulares de las demds Unidades Administrativas del Instituto, para fijar las
politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

17 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el Programa General
de Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autégrafa o electrénicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
todos los demds que, por delegacién o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

20 | razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como prevenir la corrupcion;
Atender las solicitudes de informacién que le presenten las autoridades competentes, respecto de la Unidad

21 | Administrativa a su cargo, siempre y cuando no se trate de informacién reservada o confidencial, de
conformidad con las leyes respectivas;

29 Promover la innovacidon tecnolégica y administrativa, mejora regulatoria, gestion de la calidad, y
transparencia de los trdmites y servicios en los asuntos de su competencia;

23 | Custodiar los bienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

25 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro del
drea de su competencia; y

26 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento del Instituto;

27 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General, y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultado de las mismas;

28 Informar a la Coordinaciéon Juridica sobre los hechos que tengan conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidades de los servidores publicos; y

29 | Las demads que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Funciones propias del puesto

1

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros, tecnolégicos; asi como el parque vehicular,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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asignados al Instituto;
5 Proponer, designar y, en su caso, remover al personal técnico, administrativo y de confianza que requiera
el Instituto para su eficaz funcionamiento, previa autorizaciéon del Director General;
3 Gestionar los requerimientos de materiales y servicios para las unidades administrativas del Instituto, en
funcién a la disponibilidad presupuestal;
4 Elaborar y gestionar las requisiciones de compras, servicios generales y gastos operativos del Instituto,
previa autorizacién del Director General;
5 Gestionar los movimientos del personal del Instituto como incidencias, permisos y sustituciones, previa
autorizacién del Director General, de acuerdo a la normatividad establecida en la materia;
6 Elaborar el proyecto de Presupuesto del Instituto en coordinacién con las Unidades Administrativas,
aplicando las normas que se establezcan para ello;
ve Tramitar la némina del Instituto y emitir el pago de sueldo al personal de acuerdo con las normas
establecidas;
8 Asegurar que los recursos asignados sean ejercidos de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos
para ese fin;
9 Cuidar que las dreas fisicas y equipamiento del Instituto se mantengan invariablemente limpias y éptimas
condiciones;
10 Supervisar la disponibilidad de las partidas presupuestales, para promover con oportunidad las
transferencias necesarias con la aprobacién del Director General;
11 | Atender y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General;
12 | Efectuar los pagos conforme a los programas y presupuestos aprobados;
Operar los sistemas automatizados en materia fiscal, financiera y presupuestal; asi como formular
13 periédicamente los estados financieros, presupuestales, programdticos y patrimoniales en cumplimiento a
las obligaciones que tiene el Instituto en materia de registro contable armonizado, de transparencia y de
rendicién de cuentas;
14 Proponer al Director General, las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un servicio mds
eficiente; y
15 | Las demds que le asigne el Director General o establezcan otras disposiciones legales.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracién, Finanzas
Conocimientos Técnicos Gestidn de recursos humanos, movimientos de personal, seguimiento al
desarrollo profesional, gestién de recursos materiales, control de
2 inventarios, elaboracién de presupuestos, evaluacién contable,
presupuestal y fiscal, normatividad gubernamental vigente,
normatividad fiscal vigente
Experiencia Previa en 2 afios manejo de personal, manejo y control de inventarios,
3 elaboraciéon de presupuestos, manejo y control de presupuestos,
gestion financiera, declaraciones fiscales, impuestos
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientaciéon a resultados, orientacion al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cdmputo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional., innovacién.
Especificos
1 ldioma No requerido
Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico,
SCAP, SAP, Sistema de Adquisiciones
Manejo de Equipo Especializado .
3 I . avte P No aplica
y/o Herramientas
.. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, copiadora
4 Requerimientos de Materiales N . r €quipe puto, Imp r P !
escdner, internet, acceso a vehiculo

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Secretaria de Administraciéon y | Contraloria General del Estado
Recursos Financieros™ Alto Gestion Piblica. Proveedores y prestadores de
¥ - Secretaria de Planeacién vy | servicios
Recursos Humanos Bajo )
— - - - Finanzas SAT
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

= N[NNI

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Analista Administrativo(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
~V
Apoyar en las tareas )

. o . COORDINACION
administrativas de la ADMINISTRATIVA
Coordinacién de manera eficaz y A
eficiente |

vV

ANALISTA ADMINISTRATIVO
(2)

/\

~V

NO APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés publico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Recopilar y capturar la informacién sobre los movimientos de mobiliario y equipo con el fin de mantener
actualizado el inventario del Instituto en el sistema SICOP;
2 Capturar la informacion referente al personal del Instituto en el sistema SAP;
3 Realizar las acciones para la compra de papeleria e insumos de oficina mediante el sistema de
Adquisiciones; y
4 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico, Carrera Técnica en Administracién, Contabilidad,
Finanzas
2 Conocimientos Técnicos Control administrativo y de inventarios, movimientos de personal
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:00 a 14:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
e creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al
6 | Habilidades cead, org ' ) oo O .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes P ! pina, » FesP ! I
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | célculo, bases de datos), navegadores de internet, correo electrénico,
SICOP, SAP
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! naup P No Aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . . ! q P PUIo !
impresora, copiadora y escdner
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Secretaria de Administracion y | Proveedores y prestadores de

Gestidn Piblica servicios

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_— | —_= | = =] =

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Mantener en éptimas condiciones )
. - COORDINACION
de limpieza las oficinas e ADMINISTRATIVA
instalaciones pertenecientes al A
Instituto. |
vV
INTENDEN CIA
0
A4
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
3 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la
4 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién; y
5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Realizar la limpieza de oficinas, dreas comunes y servicios de atencién al pUiblico;

Realizar la limpieza de mobiliario y equipo de las diferentes dreas del Instituto;

Mantener en perfecto estado de limpieza los bafios que le corresponden;

2
3
4

Reportar diariamente al superior inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en las dreas,
para su revisién y mantenimiento;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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y/o Herramientas

5 Solicitar en los dias establecidos, los materiales de limpieza necesarios para llevar a cabo en forma éptima
sus labores; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria

2 Conocimientos Técnicos Manejo de sustancias y equipo de limpieza.

3 Experiencia Previa en Mantenimiento y limpieza de mobiliario

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 6:00 a 13:00 horas

6 Habilidades Asertividqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos | No aplica

3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

4

Requerimientos de Materiales

Acceso a equipo y material de limpieza

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

No aplica No aplica

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidon Piblica 0]
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL COORDINADOR(A) DE PROCESOS

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Procesos
Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Supervisor(a) de Aseguramiento de Calidad
1 Supervisor(a) de Control de Calidad
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. . Vv
Coordinar e implementar procesos N G
. DIRECCION GENERAL
de aseguramiento y control de DEL ICSIC
calidad en los proyectos del A
Instituto. |
WV
COORDINACION DE
PROCESOS
T
| |
A4 vV
ASSEl(JBPLEJ:/\\Ill\SAllg\':I'gEDE SUPERVISION DE CONTROL
LA CALIDAD DE CALIDAD
7\ /\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, asi como de
aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a su drea, para proponerlo al Director

2 General para su revision y autorizacion;

3 Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Administrativa a su cargo y remitirlo al drea
correspondiente para su revisidn, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Contribuir y apoyar a la formulacién e integracién del informe anual de gobierno y sus anexos estadisticos;

5 Contribuir al disefio de politicas publicas y programas especificos que permitan construir y ejecutar la
Agenda Digital;
Identificar y proponer estrategias de inclusién digital para generar los mecanismos de vinculacién con

6 instituciones, dependencias y organismos puUblicos y privados que contribuyan al lograr los objetivos del
Instituto en la materiag;

ve Plcmeq.r, orgqnizqr y dirigir las metas y objetivos, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

8 Aplicar prdcticas de gestion de proyectos en los procesos o programas asignados a la Unidad

Administrativa a su cargo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la

9 informacién y el conocimiento, en los dmbitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el
Instituto;

10 Proporcionar asesoria y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a las Entidades, a las
instituciones publicas y privadas, asi como a las dependencias federales y municipales que lo requieran;

11 Realizar una labor permanente de difusién, orientaciéon y asesoria en materia de Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento, fomentando valores con sentido social;

12 | Informar al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

13 | Administrar los recursos materiales y tecnolégicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictdmenes u opiniones técnicas, lineamientos, estdndares,

14 | protocolos, estudios, proyectos y demds, que sean necesarios para lograr los objetivos de la Agenda
Digital, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

15 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
o tramites electrénicos en los que intervenga el Instituto;

16 Mantener coordinacién con los Titulares de las demds Unidades Administrativas del Instituto, para fijar las
politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

17 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el Programa General
de Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autégrafa o electréonicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
todos los demds que, por delegacién o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

20 | razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi
como prevenir la corrupcion;
Atender las solicitudes de informacién que le presenten las autoridades competentes, respecto de la Unidad

21 | Administrativa a su cargo, siempre y cuando no se trate de informacién reservada o confidencial, de
conformidad con las leyes respectivas;

29 Promover la innovacidon tecnolégica y administrativa, mejora regulatoria, gestion de la calidad, y
transparencia de los trdmites y servicios en los asuntos de su competencia;

23 | Custodiar los bienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

25 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro del
drea de su competencia; y

26 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General, y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultado de las mismas; y

27 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Funciones propias del puesto

Implementar procesos de aseguramiento y control de calidad en los proyectos en los que intervenga el

1 .
Instituto;

5 Proponer metodologias de mejora continua que contribuyan a un mejor desempefio en las actividades de
las Unidades Administrativas del Instituto;

3 Definir en coordinacién con las Unidades Administrativas los indicadores de calidad y productividad, asi

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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como el seguimiento a éstos;

4 Administrar el repositorio de base de datos del conocimiento que genere las diversas dreas del Instituto;

5 Generar acciones que permitan implementar politicas de equidad de género entre el personal del Instituto;

6 Elaborar en coordinaciéon con las Unidades Administrativas, los manuales de organizacién, politicas,

protocolos, procedimientos y servicios que correspondan a la mejor operacién del Instituto; y

7 Las demds que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende el Director General.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Informdtica
Administracién y control de proyectos, perspectiva de género,

2 Conocimientos Técnicos conocimientos generales de informdtica, normatividad vigente
aplicable al ICSIC

3 Experiencia Previa en 2 afios en implementacién de proyectos, conocimientos generales de

andlisis de procesos, gestion, aseguramiento y control de calidad

4 Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
del cargo

6 Habilidades

Asertividad, conciliador, capacidad de andlisis, creatividad, delegar,
directivas, gestion de proyectos, manejo de grupos, orientaciéon a
resultados, orientaciéon al servicio, pensamiento estratégico, manejo de
equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo de Programas Informdticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdleulo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . . » Squip puto, !
impresora, copiadora, escdner
. » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con la Secretaria de | ICM
Recursos Financieros*® Nulo Administraciéon y  Gestidn
- Publica

Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial®** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= [INNINND

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Aseguramiento de la Calidad
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Procesos
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
vV
Supervisar y evaluar los procesos oo o
o RDINACION DE
de aseguramiento y control de PROCESOS
calidad en los proyectos del A
Instituto. |
vV

SUPERVISION DE
ASEG URAMIENTO DE
LA CALIDAD
/\

wV

NO APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Disefiar e implementar las estrategias de aseguramiento de calidad de los procesos del Instituto;
2 Identificar, disefiar y construir procesos para cada unidad administrativa del Instituto;
3 Proponer mejoras a los procesos para mayor eficiencia de las unidades administrativas del Instituto;
4 Supervisar y dar seguimiento en la implementacién de los procesos en las diferentes unidades
administrativas del Instituto;
5 Proponer y generar que los formatos autorizados se utilicen para los procesos creados por las unidades
administrativas del Instituto;
6 Supervisar los indicadores de calidad y productividad en los procesos del Instituto;
e Elaborar instrumentos y mecanismos para evaluar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y el
desempeiio de los procesos, metas y objetivos de las unidades administrativas del Instituto; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura Administracién, Informatica
- A Andlisis de procesos, conocimientos generales de informatica,
2 Conocimientos Técnicos L. . .
normatividad vigente aplicable al ICSIC
3 Experiencia Previa en 2 afos en aseguramiento de calidad, Andlisis de procesos
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
s creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al
6 | Habilidades L aad, org ' , L eo% Of .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P! ! pana, » FesP ! |
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! _-aup P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cédmputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . . » equip puto, !
impresora, copiadora, escdner
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas del ICSIC No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

=N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE CONTROL DE CALIDAD

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Control de Calidad
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Procesos
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Analista de Pruebas
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. ~V
Supervisar y evaluar los procesos
de control de calidad de los COORDINACION DE PROCESOS
proyectos del Instituto. /I\
vV
SUPERVISION DE CONTROL
DE CALIDAD
0
~V
ANALISTA DE PRUEBAS
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacidén y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Supervisar los planes de pruebas para los proyectos del Instituto;
2 Supervisar procesos de control de calidad a los proyectos desarrollados o coordinados por el Instituto;
3 Verificar y asegurar que se elabore la documentacién necesaria para la ejecucién de pruebas de control
de calidad;
4 Verificar y asegurar la ejecucion de pruebas de control de calidad en los recibidos por el Instituto;
5 Revisar los informes de resultados de control de calidad de proyectos del Instituto, para enviar al drea
correspondiente para su atencién y seguimiento;
6 Capacitar al personal de apoyo en pruebas de software y hardware cuando sea necesario; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de
1 Escolaridad Minima g L ! ! ! 9
Informacién
. o Pruebas de Software, conocimientos bdsicos en lenguajes de
2 Conocimientos Técnicos . s -
programacién, andlisis y disefio de Software
. . 2 afos en recopilaciéon y gestién de datos de prueba en cada ciclo,
3 Experiencia Previa en . .
evaluacién de control de calidad
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cdmputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | |, L
cdleulo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . . »Squip puto, !
impresora, copiadora, escaner

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas del ICSIC No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= INININ|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE PRUEBAS

Nombre del Puesto Analista de Pruebas
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Control de Calidad
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

~V
Ejecutar los procesos de control )
de calidad, identificando y SUPERVE?&EEAC[?NTROL
definiendo las pruebas necesarias A
para evaluar la calidad de los |
proyectos del Instituto. e

ANALISTA DE PRUEBAS
0
~V
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacidén y con una clara
orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Elaborar los planes de pruebas para los proyectos del Instituto, remitirlo al superior inmediato para su
revision y visto bueno;

2

Ejecutar los procesos de control de calidad a los proyectos desarrollados o coordinados por el Instituto;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3 Elaborar la documentacién necesaria para la ejecucién de las pruebas de control de calidad;

4 Ejecutar pruebas de control de calidad en los recibidos por el Instituto;

5 Generar informes de resultados de control de calidad de proyectos del Instituto; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de
Informacién

5 Conocimientos Técnicos Pruebas de Software, conocimientos bdsicos en lenguaijes de
programacién, andlisis y disefio de Software

3 Experiencia Previa en 1 afio en recopilacién y gestién de datos de prueba en cada ciclo,

evaluacién de control de calidad

4 Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .

equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de

2 . L
cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet,
impresora, copiadora, escdner
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas del ICSIC No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

|| ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE CONTROL INTERNO

Nombre del Puesto

Coordinador(a) de Control Interno

Jefe Inmediato

Director(a) General del ICSIC

Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Administrador(a) de Riesgos

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Verificar y mantener actualizado )

I S. d C I I DIRECCION GENERAL
e istema de Control Interno DEL ICSIC
Institucional, de tal manera que A
permita el cumplimiento de los |

~V

principios constitucionales,
directrices gubernamentales, asi
como las politicas y objetivos
establecidos.

COORDINACION DE
CONTROL INTERNO

/\

~V

ADMINISTRACION DE
RIESG OS

7\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran ofras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

v integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

8 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcion;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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9

Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus actualizaciones,
identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan o son responsables,

10

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

11

Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Funciones propias del puesto

Fungir como enlace con el Coordinador del Organo Fiscalizador de la Secretaria y la Direcciéon de
Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General, en la implementacién, actualizacion,
supervision, seguimiento, control y vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional (SCII);

Acordar con el Director General, las acciones para la implementacién y operacion del Modelo Estandar de
Control Interno;

Participar como Auditor Interno en la evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional (SCII) en los
procesos prioritarios del Instituto;

Elaborar el Informe Anual, el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) y el Reporte de Avances
Trimestral del PTCI, en coordinacién con el enlace del SCIl de la Contraloria General y presentarlo para su
revision y aprobacién del Director General;

Acordar con el Director General, la metodologia para la implementacién de la Administraciéon de Riesgos,
los objetivos institucionales a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que pudieran
ser identificados, incluyendo los de corrupcién, en caso de existir; de acuerdo a lo establecido en las
Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para
el sector publico del Estado de Colimg;

Difundir a las Unidades Administrativas del Instituto, la metodologia para la implementacién de la
Administracién de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades adicionales a
las establecidas en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno, se deberd informar por
escrito a la Direccién de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;

Integrar y coordinar el equipo de trabajo con todos los titulares de las Unidades Administrativas del
Instituto y el Administrador de Riesgos, para elaborar los proyectos de la Matriz, el Mapa, el Programa de
Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR) y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, asi
como el cronograma de acciones que serdn desarrolladas para tal efecto; asi como para la revisién del
Director General y someterlo aprobacién del Comité de Control de Desempeiio;

Coordinar y supervisar que el proceso de Administraciéon de Riesgos se implemente en apego a lo
establecido en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno;

Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos; para someterlo a revisién y aprobacién del Director General;

10

Difundir y actualizar la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales,
asi como instruir la implementacién del PTAR a los responsables de las acciones de control comprometidas
en el Instituto;

11

Informar al Administrador de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacién identificada por los
servidores publicos del Instituto, asi como los determinados por el Comité de Control de Desempefio o el
Organo de Gobierno, segin corresponda;

12

Verificar que se registren en el SCII, los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR, la Matriz, Mapa de
Riesgos y Programa de Trabajo de Administraciéon de Riesgos y el Reporte Anual del Comportamiento de
los Riesgos

13

Solicitar a las unidades administrativas del Instituto, la informacién suficiente, relevante y competente para
la integracion de la carpeta electrénica con 10 dias hdbiles de anticipacién a la celebracion del Comité de
Control de Desempefio;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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14 Integrar y capturar el SCII, la carpeta electrénica para su consulta por los convocados, con 5 dias hdabiles
de anticipacién a la celebracién del Comité de Control de Desempefio;
15 Verificar que se registren en el SCIl de la Secretaria, el seguimiento y atencién de los acuerdos del Comité
de Control de Desempefio;
16 Llevar el control y resguardo de los documentos firmados por el Comité de Control de Desempeiio y el
Director General; y
17 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Economia, Contabilidad, Finanzas
Medidas y procedimientos para la protecciéon de bienes e
inmuebles y la integridad de las personas, prevencién y seguridad,
2 Conocimientos Técnicos formulacién y evaluacién de proyectos, auditoria, normatividad en
control interno, estadistica, andlisis financiero y procesos, calidad,
planes de accién
.. . 2 afios en administracién publica, manejo de riesgos rocesos de
3 Experiencia Previa en . . P ! I 98y P
mejora continua
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
e creatividad, trabajo en equipo roactivo, organizacién
6 Habilidades - ! | | cdvipo, - proaciivo, 9 L
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo
de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 | Actitudes P ] » discipiind, ! P !
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. . Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdaticos .
cdlculo, bases de datos) SCII
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 1° auip P v/ No aplica
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales . . )
copiadoraq, internet, escdner
_ » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con todas las unidades | Contraloria General del Estado
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial®** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

=N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ADMINISTRADOR(A) DE RIESGOS

Nombre del Puesto

Administrador(a) de Riesgos

Jefe Inmediato

Coordinador(a) de Control Interno

Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
.~ . vV
Disefiar e implementar la .
ACI . o .7 d R. COORDINACION DE
ministracién e iesgos, CONTROL INTERNO
conforme a la metodologia A
establecida, que permita |
identificar los factores de riesgos N
internos como externos que ADMINISTRACION DE
. RIESG OS
pudieran afectar el logro de los
objetivos y metas del Instituto, en [
el corto, mediano y largo plazo. 4
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegaciéon o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Secretaria;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

6 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

7 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

8 Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus actualizaciones,
identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan o son responsables;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
Elaborar la metodologia para la implementaciéon de la Administracion de Riesgos, los obijetivos
institucionales a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que pudieran ser
1 identificados, incluyendo los de corrupcién, en caso de existir; de acuerdo a lo establecido en las
Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para
el sector publico del Estado de Colimg;
Implementar la metodologia de la Administracién de Riesgos de acuerdo a lo establecido en las
2 Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para
el sector publico del Estado de Colima;
Crear mecanismos de difusiéon para dar a conocer la metodologia para la implementacién de la
3 Administracién de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades adicionales a
las establecidas en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno, se deberd informar por
escrito a la Direccion de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;
Participar en el equipo de trabajo del Instituto, para elaborar los proyectos de la Matriz, el Mapa, el
4 Programa de Trabajo de Administraciéon de Riesgos (PTAR) y el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos, asi como el cronograma de acciones que serdn desarrolladas para tal efecto, asi como para la
revision del Director General y someterlo aprobacién del Comité de Control de Desempefio;
Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los
5 Riesgos; asi como para la revisiéon del Director General y someterlo aprobacién del Comité de Control de
Desempeiio;
6 Difundir y actualizar la Matriz de Administraciéon de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales;
Agregar a la Matriz de Administracién de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos, los riesgos adicionales o
7 cualquier actualizacién identificada por los servidores publicos del Instituto, asi como los determinados por
el Comité de Control de Desempefio o el Organo de Gobierno, segin corresponda;
8 Registrar en el SCII de la Secretaria, la Matriz, Mapa y PTAR; el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos y los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR;
0 Recabar la informacién para la integracion de la carpeta electrénica con 10 dias hdbiles de anticipacion
para presentarla en el Comité de Control de Desempefio;
10 Apoyar en la captura de la carpeta electrénica en el SCIl para consulta de los convocados, con 5 dias
hdbiles de anticipacién a la celebraciéon del Comité de Control de Desempefio;
11 | Apoyar en el registro del seguimiento y atencién de los acuerdos del Comité en el SCII del Instituto;
12 Remitir al Coordinador de Control Interno, la informacién institucional consolidada para su revision y
validacién;
13 | Controlar y resguardar los documentos firmados por el Superior inmediato; y
14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Administracién Pdblica,
Contabilidad
Medidas y procedimientos para la proteccion de bienes e
2 Conocimientos Técnicos inmuebles y la integridad de las personas, prevencién y seguridad,
formulacién y evaluacién de proyectos, auditoria, normatividad en

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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control interno, estadistica, andlisis financiero y procesos, calidad,
planes de accién

3 Experiencia Previa en

1 afo en administracién piblica, manejo de riesgos y procesos de
mejora continua

4 Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

7 Actitudes .
en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdleulo, bases de datos) SCII

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 . No aplica
Herramientas P

.. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora

4 Requerimientos de Materiales : . r SquIp puto, P !
copiadora, internet, escdner
. » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™® Medio Con todas las unidades | Contraloria General del Estado
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién Confidencial®* Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

(N ===

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DEL ORGANO FISCALIZADOR

Nombre del Puesto Coordinador(a) del Organo Fiscalizador
Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
|
vV
Evaluar y supervisar el N G
. . . DIRECCION GENERAL
funcionamiento del Sistema de DEL ICSIC
Control Interno Institucional, de A
acverdo a las Normas |
Generales, Principios y N
Elementos de Control Interno COOIEINACION [PFEL

establecidos.

ORGANO FISCALIZADOR
/\

~V

NO APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran ofras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

v integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

8 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi

como para prevenir la corrupcion;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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0 Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus actualizaciones,
identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan y/o son responsables;
Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional (SCIl), verificando el cumplimiento de las Normas

10 | Generales, sus principios y elementos de control, asi como proponer las acciones de mejora e
implementarlas en las fechas y forma establecidas, en un proceso de mejora continug;

11 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior de la
Dependencia, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

12 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

Funciones propias del puesto

1 Asesorar y apoyar a la Dependencia, de forma permanente en el mantenimiento y fortalecimiento del
Control Interno;

5 Promover y vigilar que las acciones de mejora comprometidas en el Programa de Trabajo de Control
Interno (PTCI), se cumplan en tiempo y forma;

3 Apoyar a la Dependencia, de forma permanente en las recomendaciones formuladas sobre el proceso de
Administracién de Riesgos;

4 Promover que las acciones de control que se comprometan en el Programa de Trabajo Anual de Riesgos
(PTAR), se orienten a evitar, reducir, asumir, transferir o compartir los riesgos;

5 Emitir opiniones no vinculantes, a través de su participacién en el equipo de trabajo que para tal efecto
constituya el Coordinador de Control Interno;

6 Presentar en la primera sesién ordinaria del Comité de Control de Desempefio o del Organo de Gobierno,
segun corresponda, su opinién y/o comentarios sobre el Reporte Anual de Comportamiento de los Riesgos;

7 Fungir como Vocal Ejecutivo del Comité de Control de Desempefio;

8 Presentar el Calendario Anual de sesiones ordinarias del Comité de Control de Desempefio;

9 Convocar a las sesiones ordinarias del Comité de Control de Desempefio, anexando la propuesta del
orden del dig;

10 Solicitar y revisar previo al inicio de la sesién del Comité de Control de Desempefio, las acreditaciones de
los miembros e invitados y verificar el quérum legal;

11 Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, verificando que se realicen en tiempo y forma por los
responsables de las dreas de la Institucion;

12 Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revisién de los miembros y recabar las firmas del acta de
la sesion del Comité de Control de Desempefio, asi como llevar su control y resguardo;

13 Informar al titular de la Direccién de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General
del Estado, sobre los programas de revision y fiscalizacién a los que estdn sujetos;

14 Dar seguimiento a la solventacién a las auditorias de la Dependencia, ante cualquier Organo Fiscalizador
estatal y/o federal;

15 Colaborar con el drea Juridica de la Dependencia, en coordinaciéon con los entes fiscalizadores para la
integracion de los Informes de Presunta Responsabilidad que resulten de su competencia;

16 | Fungir como enlace entre la Contraloria General y los Organos Fiscalizadores; y

17 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Secretario.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Derecho

5 Conocimientos Técnicos A:udifo.ria, norma’rividad' en control in’rern'o’, estadistica, andlisis

financiero y procesos, calidad, planes de accién

3 Experiencia Previa en 2 afios en administracién publica, procesos de mejora continua

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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4 Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
del cargo

6 Habilidades

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos | cdlculo, bases de datos), navegadores de internet, correo

electrénico, SCII

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P

.. ) Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a internet

4 Requerimientos de Materiales . . A puto, !
impresora, copiadora, escaner
. » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™® Medio Con todas las dreas del | Contraloria General del Estado
Recursos Financieros* Nulo Instituto
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién Confidencial®* Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

= WININ[N

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) TECNICO(A)

Nombre del Puesto Coordinador(a) Técnico(a)

Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

1 Secretario(a)

1 Analista de Planeacién y Seguimiento

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coordinar el desarrollo de

proyectos estratégicos, asi como DEL ICSIC
ser enlace entre el titular del A
Instituto y los titulares de las |

unidades administrativas.

Vv
DIRECCION GENERAL

v

COORDINACION TECNICA

/I\
| J
Vv Vv
ANALISTA DE PLANEACION
SECRETARIA Y SEGUIMIENTO
/\ /\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, asi como de
aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a su drea, para proponerlo al Director

2 General para su revisidon y autorizacion;

3 Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Administrativa a su cargo y remitirlo al drea
correspondiente para su revision, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Contribuir y apoyar a la formulacién e integracién del informe anual de gobierno y sus anexos estadisticos;

5 Contribuir al disefio de politicas piblicas y programas especificos que permitan construir y ejecutar la
Agenda Digital;
Identificar y proponer estrategias de inclusién digital para generar los mecanismos de vinculacién con

6 instituciones, dependencias y organismos puUblicos y privados que contribuyan al lograr los objetivos del
Instituto en la materiag;

ve Plcmeq'r, orgqnizqr y dirigir las metas y objetivos, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

8 Aplicar prdcticas de gestion de proyectos en los procesos o programas asignados a la Unidad

Administrativa a su cargo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la

9 informacién y el conocimiento, en los dmbitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el
Instituto;

10 Proporcionar asesoria y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a las Entidades, a las
instituciones publicas y privadas, asi como a las dependencias federales y municipales que lo requieran;

11 Realizar una labor permanente de difusion, orientaciéon y asesoria en materia de Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento, fomentando valores con sentido social;

12 | Informar al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

13 | Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictdmenes u opiniones técnicas, lineamientos, estdndares,

14 | protocolos, estudios, proyectos y demds, que sean necesarios para lograr los objetivos de la Agenda
Digital, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

15 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
o tramites electrénicos en los que intervenga el Instituto;

16 Mantener coordinacién con los Titulares de las demds Unidades Administrativas del Instituto, para fijar las
politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

17 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcién en el Programa General
de Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autégrafa o electrénicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
todos los demds que, por delegacién o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

20 | razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos piblicos, asi
como prevenir la corrupcion;
Atender las solicitudes de informacién que le presenten las autoridades competentes, respecto de la Unidad

21 | Administrativa a su cargo, siempre y cuando no se trate de informacién reservada o confidencial, de
conformidad con las leyes respectivas;

29 Promover la innovacidon tecnolégica y administrativa, mejora regulatoria, gestion de la calidad, vy
transparencia de los trdmites y servicios en los asuntos de su competencia;

23 | Custodiar los bienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

25 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro del
drea de su competencia; y

26 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento del Instituto;

27 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General, y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultado de las mismas;

28 Informar a la Coordinaciéon Juridica sobre los hechos que tengan conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidades de los servidores publicos; y

29 | Las demads que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Funciones propias del puesto

1

Dar seguimiento a la aplicacién efectiva de prdcticas de gestion de proyectos de las Unidades

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Administrativas del Instituto;
5 Dar seguimiento y registrar programas, obras y acciones que realice el Instituto en el marco de la Agenda
Digital;
3 Realizar los trabajos para formular la estructura programdtica de las acciones del Instituto, en coordinacion
con las Unidades Administrativas;
4 Coordinar los trabajos para formular el plan sectorial e institucional del Instituto, en conjunto con las
Unidades Administrativas;
Revisar la congruencia entre el Plan Nacional de Desarrollo; el Plan Estatal de Desarrollo, y los programas
5 que de éstos emanen, asi como de aquellos programas internacionales que se apeguen a los objetivos de
la Agenda Digital;
6 Coordinar y apoyar a las Unidades Administrativas, en la formulacién e integracién del informe anual de
gobierno y sus anexos estadisticos;
ve Verificar el cumplimiento de los objetivos y prioridades de la Agenda Digital en el marco del Plan Estatal
de Desarrollo y de los programas que de él deriven;
Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual;
9 Coordinar a las Unidades Administrativas en la elaboracién y actualizacién de la MIR a cargo del Instituto,
bajo la metodologia del marco légico;
10 Coordinar los trabajos con las Unidades Administrativas para elaborar y actualizar el programa anual de
evaluacién a cargo del Instituto;
11 Dar seguimiento a los indicadores y al programa operativo anual de los programas presupuestarios de las
Unidades Administrativas e informar al drea correspondiente que determine el Poder Ejecutivo del Estado;
12 Retroalimentar a las Unidades Administrativas de la ejecuciéon de sus programas presupuestarios y la
integracion de su programa operativo anual;
13 Implementar un plan de aspectos susceptibles de mejora, con la finalidad de reorientar los objetivos para
el cumplimiento de los programas del Instituto;
14 Integrar la informacién de los programas a cargo del Instituto, en el Sistema de Evaluacién de Desempefio
que administra el Poder Ejecutivo del Estado;
15 Fungir como enlace en la comunicacién de proyectos con otras instancias de Gobierno o particulares, previo
acuerdo con el Director General;
16 Establecer en coordinacién con las Unidades Administrativas, los mecanismos que permitan garantizar el
ejercicio del derecho de acceso de la informacién a cargo del Instituto; y
17 | Las demdés que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en  Administracién, Ciencias Politicas, Economiq,
Informdtica, Ingenieria en Sistemas
5 Conocimientos Técnicos Administraciéon y gestiéon de proyec.'ros, normatividad estatal vigente,
Plan Estatal de Desarrollo, Plan Nacional de Desarrollo
3 Experiencia Previa en 2 afios en planeacién estrategia, administracién y gestién pUblica
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestiéon de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de computo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional., innovacién
Especificos
1 ldioma No Requerido
. - Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | |,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado .
3 I . auip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales . . » SQUIP puto, P !
copiadoraq, internet, escdner
’ » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Secretaria de Administracién | Sector pUblico federal
Recursos Financieros™ Nulo y Gestién Publica Gobiernos de otras enfidades
- ecretaria de Planeacién federativas
Recursos Humanos* Medio S, Y
. - - - Finanzas
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 2
Gestién Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 2
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) Técnico(a)
Subordinados
Nomero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. . ~V
Prestar asistencia a la
Coordinacién Técnica asi como COORDINACION TECNICA
apoyar en actividades A
administrativas aplicando técnicas |
secretariales, a fin de lograr un A
eficaz y eficiente desempefio AR
acorde con los objetivos del
Instituto. /I\
vV
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

v Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto
1 Redactar, distribuir y dar seguimiento a la documentacién varios de la Coordinacién Técnica en medio fisico
y electrénico;
2 Llevar el control y registro del archivo fisico y electrénico de la correspondencia de la Coordinacién;
3 Atender y canalizar las llamadas telefénicas al drea correspondiente para su atencién y seguimiento;
4 Recibir, clasificar y enviar correspondencia al drea correspondiente para su atencién y seguimiento;
5 Mantener actualizada la agenda telefénica de los contactos de la Coordinacién Técnica; y
6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Bachillerato Técnico, Carrera Técnica en Administracién, Carrera
1 Escolaridad Minima .. .
Técnica Secretarial
2 Conocimientos Técnicos Manejo de agenda, conmutador, manejo y control de archivos
3 Experiencia Previa en 6 meses en funciones secretariales y administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
6 Habilidades creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P!t ! plind, » FeSP ! I
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | .
cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
_ . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . . + Sduip pute, !
impresora, copiadora, escéner
_ » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas del ICSIC No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**A

notar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_— | —_— | == =

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

Nombre del Puesto Analista de Planeacién y Seguimiento
Jefe Inmediato Coordinador(a) Técnico(a)
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

. . ~V
Dar seguimiento a los proyectos
del Instituto, asi como generar los COORDINACION TECNICA
informes  requeridos por la A
Secretaria de  Planeacién y |
Finanzas. hd

ANALISTA DE PLANEACION
Y SEGUIMIENTO

/\

VvV

NO APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

v Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Formular, dar seguimiento y generar los informes de la estructura programdtica de las acciones del
instituto;
2 Fungir como suplente en el Comité Estatal de Informacién Estadistica y Geogréfica (CEIEG);
3 Integrar y formular los informes anuales de los resultados del Instituto para integrarlos al informe anual del
Gobierno del Estado;
4 Fungir como responsable de la Unidad de Transparencia del Instituto;
5 Mantener actualizados los datos de los funcionarios publicos del Instituto publicados en el Directorio
Integral;
6 Fungir como enlace y mantener la informacién actualizada de los anexos correspondientes a Direccién
General en el Sistema de Entrega Recepcidn (SISER);
7 Apoyo en los proyectos que le asigne la Coordinacién Técnica; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Administracién Gubernamental
.. .. En materia de planeacién y evaluacién, metodologias de planeacién
2 Conocimientos Técnicos . P 4 ! 9 P !
marco legal vigente y manejo de indicadores
3 Experiencia Previa en 2 afios en administracién publica, elaboracién de informes, programas
sectoriales y especiales
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30, de acuerdo a las necesidades del
5 Horario Laboral
cargo
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
- creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades .. r 019 . , . r .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P ! plina, » FOSP ! I
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), navegadores de internet, correo electrénico,
SISER, RETYS, Portal Web, SEPLAN
3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica
y/o Herramientas
.. . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . . + Squip puto, !
impresora, copiadora, escéner

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Secretaria de Fomento | Contraloria General del Estado
Recursos Financieros* Nulo Econémico INFOCOL
retari Plan ion

Recursos Humanos* Nulo S.ec etaria  de aneacion 'y

— g . » Finanzas
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= ININININ

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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4.2 DIRECCION DE SERVICIOS DE CERTIFICACION Y TRAMITES ELECTRONICOS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR (A) DE SERVICIOS DE CERTIFICACION
Y TRAMITES ELECTRONICOS

Nombre del Puesto

Director(a) de Servicios de Certificacién y Trdmites Electrénicos

Jefe Inmediato

Director(a) General del ICSIC

Subordinados
Nomero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico de Certificacién de Firma Electrénica
1 Jefe(a) del Departamento de Mesa de Ayuda
1 Jefe(a) del Departamento de Asignacién y Entrega de CURP

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Administrar 'y  coordinar los
servicios de certificaciéon  y
trdmites electrénicos de Gobierno
del Estado, asi como brindar
apoyo a los wusuarios de los
mismos pdra su generacion.

Vv

DIRECCION GENERAL
DEL ICSIC

/\

NV
DIRECCION DE SERVICIOS DH
CERTIFICACION Y TRAMITES
ELECTRONICOS

/\
WV
AUXILIAR TECNICO DE
CERTIFICACION DE FIRMA
ELECTRONICA
/\
' |
vV Vg
JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MESA DEPARTAMENTO DE
DE AYUDA ASIGNACION Y ENTREGA
/\
Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, asi como de

aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

5 Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a su drea, para proponerlo al Director

General para su revisioén y autorizacion;

3 Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Administrativa a su cargo y remitirlo al drea

correspondiente para su revisidn, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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4 Contribuir y apoyar a la formulacién e integracién del informe anual de gobierno y sus anexos estadisticos;

5 Contribuir al disefio de politicas publicas y programas especificos que permitan construir y ejecutar la
Agenda Digital;
Identificar y proponer estrategias de inclusion digital para generar los mecanismos de vinculacién con

6 instituciones, dependencias y organismos publicos y privados que contribuyan al lograr los objetivos del
Instituto en la materia;

e Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

8 Aplicar prdcticas de gestion de proyectos en los procesos o programas asignados a la Unidad
Administrativa a su cargo;
Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la

9 informacién y el conocimiento, en los dmbitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el
Instituto;

10 Proporcionar asesoria y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a las Entidades, a las
instituciones publicas y privadas, asi como a las dependencias federales y municipales que lo requieran;

11 Realizar una labor permanente de difusién, orientacién y asesoria en materia de Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento, fomentando valores con sentido social;

12 | Informar al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

13 | Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictdmenes u opiniones técnicas, lineamientos, estdndares,

14 | protocolos, estudios, proyectos y demds, que sean necesarios para lograr los objetivos de la Agenda
Digital, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

15 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
o tramites electrénicos en los que intervenga el Instituto;

16 Mantener coordinacién con los Titulares de las demds Unidades Administrativas del Instituto, para fijar las
politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

17 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcion en el Programa General
de Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autégrafa o electrénicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
todos los demds que, por delegacién o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

20 | razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como prevenir la corrupcion;
Atender las solicitudes de informacién que le presenten las autoridades competentes, respecto de la Unidad

21 | Administrativa a su cargo, siempre y cuando no se trate de informacién reservada o confidencial, de
conformidad con las leyes respectivas;

29 Promover la innovacién tecnolégica y administrativa, mejora regulatoria, gestion de la calidad, y
transparencia de los trdmites y servicios en los asuntos de su competencia;

23 | Custodiar los bienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

95 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro del

drea de su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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26 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento del Instituto;
27 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General, y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultado de las mismas;
28 Informar a la Coordinacién Juridica sobre los hechos que tengan conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidades de los servidores publicos; y
29 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.
Funciones propias del puesto
1 Administrar los servicios del Registro Estatal de Personas Acreditadas, en los términos de la legislacion
aplicable;
Conformar y administrar las bases de datos de los Registros de Usuarios los que contendrdn como minimo
2 los datos de la dependencia, responsable, los del servicio, de los Certificados de Firmas Electrénicas, y de
los Prestadores de Servicios de Certificacion;
3 Prestar los servicios de certificacién de la firma electrénica en los términos de la legislacién aplicable;
4 Prestar los servicios de la CURP, en los términos de la legislacién aplicable;
5 Proporcionar un servicio eficiente a la poblacién que requiera soporte o asistencia en los tramites en lineaq,
asi como en el servicio de internet en los espacios pUblicos a cargo del Gobierno del Estado;
6 Coordinar las acciones que permitan incrementar la oferta de trdmites y servicios electrénicos;
7 Fungir como enlace en SEFOME para la atencién a la mejora regulatoria y RETYS;
8 Promover estrategias de mejora regulatoria en los trdmites y servicios electrénicos del Gobierno del
Estado;
9 Incorporar en la pdgina de Gobierno del Estado, los trdmites y servicios en linea de las Entidades a
peticidon de sus fitulares;
10 | Generar indicadores e informes estadisticos de los tramites y servicios en linea que ofrecen las Entidades; y
11 Las demds que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Ingenieria en Informdtica, Sistemas Computacionales, Telemdtica
1 Escolaridad Minima 9 , ! P ! !
Tecnologias de la Informacién
- P Normatividad vigente aplicable, servicios de certificacion y trdmites
2 Conocimientos Técnicos ..
electrénicos
3 Experiencia Previa en 3 afios en tecnologias de la informacién
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientaciéon a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional., innovacién.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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cdlculo, bases de datos), navegadores de internet, correo electrénico

3 Manejo de Equipo Especializado
y/o Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, internet, impresoraq,
copiadora, escdner, vehiculo, gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dependencias del | Sector publico municipal

Gobierno del Estado Sector puUblico federal

Entidades de otros estados

Recursos Materiales™ Medio
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Alto
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

— | WIN|W| W
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO DE CERTIFICACION DE FIRMA ELECTRONICA

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico de Certificacién de Firma Electrénica
Jefe Inmediato Director(a) de Servicios de Certificacién y Trdmites Electrénicos
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. ex vV
Apoyar en la expedicién, DIRECCION DE SERVICIOS
renovacién y revocacién de DE CERTIFICACION Y
ofe . 7 e TRAMITES ELECTRONICO S
certificados de firma electrénica, A
asi  como la vigencia vy |
autenticidad de la misma. M
AUXILIAR TECNICO DE
CERTIFICACION DE FIRMA
ELECTRONICA
0
A4
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Recibir y atender las solicitudes para la creacién de la firma electrénica;

5 Ejecutar el procedimiento para la expedicién de la firma electrénica, asi como renovacién o revocacién de
la misma con previa autorizacién del Director;

Establecer un registro de firmas que contenga: el nimero de registro asignado, datos de identificacién del

3 titular y demds datos requeridos para el otorgamiento de la certificacién que garantice la disponibilidad
de la informacién, de manera regular y continua, a través de su pdgina de internet;

4 Facilitar al solicitante de un certificado de firma electrénica, los mecanismos necesarios para la generacién
de sus claves privada, publica, en forma secreta y bajo su total control;

Generar los planes de seguridad y de contingencia, que garanticen permanentemente el acceso a los

5 servicios que ofrece la Autoridad Certificadora por el uso de medios electrénicos y de la firma por parte
de los usuarios;

Establecer controles y medidas de seguridad para proteger la infraestructura tecnoldgica, los procesos, la
informacién y los datos derivados de la operacién como Autoridad Certificadora;

7 Establecer las medidas y mecanismos de respaldo de la informacién;

8 Coordinar la actualizacién de la tecnologia aplicada al uso de medios electrénicos y de la firma de
conformidad con los estadndares tecnoldgicos internacionales vigentes, que garanticen un servicio eficaz;
Emitir certificados digitales siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de

0 la Ley sobre el uso de los medios electrénicos y firma electrénica del Estado de Colima, asi como revocarlos
inmediatamente después de tener conocimiento de cualquiera de los supuestos previstos, con previa
autorizaciéon del Director;

Publicar en la pégina de internet los certificados de firma electrénica especificando la fecha y hora exacta

10 | en la que se expididé y dejé sin efecto o revocd, asi como solicitar al drea correspondiente de la Secretaria
General de Gobierno su publicacién en el Periédico Oficial “El Estado de Colima”;

11 | Verificar el funcionamiento de la solucién de firma electrénica; y

12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Sistemas, Telemdtica, Informdtica
.. .. Datos biométricos, base de datos, servidores, conectividad, seguridad
2 Conocimientos Técnicos . .. . . . .
de la informacién, normatividad vigente aplicable al ICSIC
. . 2 afos en manejo de pdginas web, seguridad de la informacién,
3 Experiencia Previa en . s . -
registro de datos biométricos, firma electrénica
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
6 Habilidades creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

ve Actitudes Espl'.ritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico,
manejadores de bases de datos, gestores de red

Manejo de Equipo Especializado

3 . Equipo de enrolamiento biométrico
y/o Herramientas quip
.. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, equipo biométrico, acceso
4 | Requerimientos de Materiales . , o SquIp -omputo, equip !
a internet, vehiculo, impresora, escdner
» Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias del | Sector publico municipal
Recursos Financieros™ Nulo Gobierno del Estado Sector publico federal
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_ N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE MESA DE AYUDA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Mesa de Ayuda
Jefe Inmediato Director(a) de Servicios de Certificacién y Trdmites Electrénicos
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
3 Supervisor(a) de Mesa de Ayuda
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. . vV
Brindar soporte a los usuarios DIRECCION DE SERVICIOS
para incrementar su accesibilidad DE CERTIFICACION Y
;o . o o ’ TRAMITES ELECTRONICO S
en tramites y servicios en linea del A
portal del Gobierno del Estado |
de Colima. v
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MESA
DE AYUDA
0
vV
SUPERVISION DE MESA
DE AYUDA
(3)
7\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

6 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcion;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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9

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Proveer a la poblacién que reside en el estado o fuera de él, un punto Unico de contacto mediante el cual
1 se resuelvan o canalicen sus necesidades relativas al uso y realizacién de tramites y servicios en linea, asi
como el servicio de internet gratuito en espacios publicos otorgados para el Gobierno del Estado;
5 Atender de manera oportuna, eficiente y con alta calidad las peticiones que los usuarios de trdmites y
servicios en linea realicen a través de llamada telefénica, correo electrénico o de manera presencial;
3 Manejar el sistema administrador para actualizar, dar de baja o subir nuevos trdmites y servicios en linea;
4 Manejar el sistema de consulta de pagos para brindar soporte a los usuarios a los que se les presento
alguna eventualidad durante el proceso de pago electrénico;
5 Manejar los diferentes sistemas administradores que nos permitan actuar y dar seguimiento oportuno a los
trdmites que emiten documentos oficiales con firma electrénica;
Mantener comunicacién permanente con las dependencias que ofertan trdmites y servicios en linea con
6 propuestas de mejora, asi como para la actualizacién de informacién en favor de los usuarios que los
uvtilizan;
ve Colaborar con la Direcciéon de Contenidos en las mejoras de los trdmites y servicios en linea nuevos o
existentes;
Administrar las guias pre-pagadas para el servicio de envio de documentos a domicilio;
0 Administrar las redes sociales, de telecomunicaciones o de intercomunicacién, asi como el portal oficial de
internet del ICSIC;
10 Presentar al superior inmediato estadisticas mensuales, bimestrales y semestrales de operacién del
departamento;
11 Generar reportes de tramites efectuados; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Comunicacién Social
2 Conocimientos Técnicos Operacién de sistemas de trdmites en linea
3 Experiencia Previa en 2 afios en atencién al puiblico, conocimiento de los procesos de los
trdmites electrénicos de Gobierno del Estado
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30, de acuerdo a las necesidades del
servicio
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientaciéon a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional
Especificos
1 Idioma Inglés (30-50%)
Manejo de Programas Informaticos | Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, Pagina de
Tramites y Servicios en Linea

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Manejo de Equipo Especializado .
3 | , —aup P No aplica

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet,

impresora, copiadora, escdner, vehiculo, gasolina
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias del | Piblico en general
Recursos Financieros™ Nulo Gobierno del Estado
Recursos Humanos™ Medio
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

= (N|IN[IN|DN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE MESA DE AYUDA

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Mesa de Ayuda
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Mesa de Ayuda
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. vV
Apoyar a los usuarios en resolver JEFATURA DEL
problemas técnicos relacionados DEPARTAMENTO DE MESA
con la seccién de trdmites y DE;QJDA
servicios en linea. |
vV
SUPERVISION DE MESA
DE AYUDA
(3)
0
vV
NO APLICA
7\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

Atender a la poblacién que reside en el Estado o fuera de él, via telefénica o por correo electrénico, para
1 dar soporte sobre los trdmites y servicios en linea, asi como el servicio de internet gratuito en espacios
pUblicos otorgados por el Gobierno del Estado;
5 Orientar a la poblacién sobre tramites de otras instancias gubernamentales y en los casos que sea posible
se vincula a las dreas de interés;
3 Ofrecer servicio personalizado a los usuarios que se presentan en las oficinas requiriendo informacién o
impresiéon de algun trdmite gubernamental o servicio en linea;
4 Ingresar y dar seguimiento a las incidencias del servicio de internet en espacios puUblicos, manteniendo
informado al ciudadano que reporté el incidente;
5 Monitorear la operatividad del portal de Gobierno del Estado y en caso de ser necesario turnar las
incidencias que se presenten;
6 Monitorear diariamente para asegurar la calidad del funcionamiento de los trdmites y servicios en linea y
reportar incidencias;
7 Elaborar reportes o informes de inventarios y de operacién segin sea necesario;
8 Llevar el control de inventarios del departamento;
9 Digitalizar la documentacién oficial que llega o que genera el departamento;
10 | Realizar el respaldo de la informacién que genera el departamento;
11 | Mantener actualizado los sistemas internos (SISER);
12 Asesorar presencial o telefénicamente a funcionarios de la administracién publica municipal y estatal sobre
servicios especializados para la atencién al publico; y
13 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Comunicacién Social,
Administracion
5 Conocimientos Técnicos Software generador de tickets de servicios, telefonia, operacién de
los sistemas de trdmites en lineq,
3 Experiencia Previa en 2 afios en atencién al puiblico, conocimiento de los procesos de los
tramites electrénicos de Gobierno del Estado
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 7:30 a 18:00, de acuerdo a las necesidades del
servicio
Asertividad, administracién del tfiempo, capacidad de andlisis,
6 Habilidades creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo.
v Actitudes Esp|’.ri'ru de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma Inglés (30-50%)
Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos | cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, Pdgina de
Trdmites y Servicios en Linea

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Manejo de Equipo Especializado .
3 | _=quip P No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . . + equip pute, !
impresora, copiadora
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias del | Pdblico en general
Recursos Financieros™ Nulo Gobierno del Estado
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

—_ N ===

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ASIGNACION Y ENTREGA DE CURP

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Asignacién y Entrega de CURP
Jefe Inmediato Director(a) de Servicios de Certificacién y Trdmites Electrénicos
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

2 Auxiliar Técnico de CURP

2 Auxiliar de Médulos de CURP

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
~V

Coordinar y  administrar el DIRECCION DE SERVICIOS
servicio de CURP, asi como DE CERTIFICACION Y
generar registros en la pdgina e- TRAM'TESEL/E\GRON'COS
CURP. |

N
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ASIGNACION Y ENTREGA

DE GQURP
| |
A\ V
. A 5
AUXILIAR TECNICO DE CURP UXILIAR DE MODULOS
2) DE CURP
(2)
/\ /\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

6 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi

como para prevenir la corrupcién;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Coordinar la atencién de los tramites de solicitud de CURP;
5 Asesorar a diversas instancias de la administracién piblica estatal, federal y municipal para la solucién de
problemas relacionados con la CURP.
3 Coordinar y supervisar la instalacién de los Médulos de Atencién de CURP en lugares estratégicos que
garanticen el acceso de la poblacién a este servicio;
4 Atender y dar trdmite a las solicitudes que presenten los organismos e instituciones para ello;
5 Presentar al superior inmediato el reporte mensual de produccién de CURP;
6 Asesorar a los usuarios que tengan problemas en la asignacién y entrega de CURP;
7 Validar el documento probatorio con la Direccién de Registro Civil y verificar si la correccién procede;
Enviar al RENAPO los documentos probatorios para reactivacion de CURP’S que por movimientos
8 realizados por varias dependencias federales han sido afectadas, originando en ocasiones mds de una
CURP a una persona;
0 Implementar los lineamientos que defina el RENAPO en lo concerniente a la asignacién y entrega de CURP;
Y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenierif:’ en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de
Informacién
2 Conocimientos Técnicos Manual Instructivo Normativo de CURP
3 Experiencia Previa en 2 afos en atencidn al piblico, asignacién y entrega de CURP
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:00 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados, orientacion al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de computo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), navegadores de Internet, e-CURP, RENAPO
3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de' oficina, equipo de cémputo, acceso a internet,
impresora, copiadora

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Direccién del Registro Civil Sector publico federal
Recursos Financieros™ Nulo Kioscos de Servicios y Tramites | Sector publico municipal
- Electrénicos DIF estatal y municipales
Recursos Humanos* Medio o Y P
— g . . Piblico en general
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

=N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILAR TECNICO(A) DE CURP

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) de CURP
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Asignacién y Entrega de la CURP
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyar en los trdmites y servicios JeraTORA DEL
de CURP DEPARTAMENTO DE
ASIGNACION Y ENTREGA
DE CURP
\/

AUXILIAR TECNICO DE CURP
(2)
/\

4

NO APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Atender de manera eficiente, por medio de la cuenta de actas escaneadas, los tramites de CURP, que la
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poblacién solicita en los kioscos de servicios;
5 Asesorar a los responsables de kioscos respecto a dudas, requisitos y envio de documentos para la
impresion y consulta de CURP;
3 Integrar el reporte de produccién mensual de los médulos de CURP y Kioscos;
4 Realizar respaldos de la informacién que se requiera del equipo de la oficina central de CURP;
5 Apoyar en la atencién de la poblacién para el servicio de los trdmites de altas, bajas, complementaciones,
solucién a homonimias y correccién de CURP de conformidad al documento probatorio;
6 Generar estadisticas de produccién de los médulos de la CURP y oficina central para el reporte de
productividad;
e Elaborar el informe mensual de las correcciones realizadas a las CURP’S de las personas que presentan
actas de nacimiento cuyo registro se haya realizado en el estado de Colima; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de
Informacién
2 Conocimientos Técnicos Manual Instructivo Normativo de CURP
3 Experiencia Previa en 1 afio en atencién al publico, asignacién y entrega de CURP
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
necesidades del servicio
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
s creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacion al
6 | Habilidades ;ead, org ' , eo% Ol .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P! ! plina, » FOSP ! l
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | |,
cdleulo, bases de datos), navegadores de Internet, e-CURP
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! _cavie P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . . + €quip puto, !
impresora, copiadora
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Direccién del Registro Civil Sector puUblico federal
Recursos Financieros*® Nulo Kioscos de Servicios y Tramites | Sector publico municipal
Recursos Humanos* Nulo Electrénicos DIF estatal y municipales
Informacién confidencial** Si Piblico en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

=N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILAR DE MODULOS DE CURP

Nombre del Puesto Auxiliar de Médulos de CURP
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Asignacién y Entrega de CURP
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Brindar a la poblacién el servicio JerATORA DEL
de la clave CURP. DEPARTAMENTO DE
ASIGNACION Y ENTREGA
DE CURP
vV
AUXILIAR DE MODULOS
DE CURP
(2)
0
vV
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

5 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Atender a la poblacién en el tramite de alta, baja, complementacién, solucién a homonimias y correccién de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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la CURP de conformidad a su documento probatorio;

5 Verificar con oficina central de CURP, la autenticidad de los documentos probatorios de los casos que se
requieran;
3 Registrar en la bitdcora correspondiente, los datos del interesado o familiar directo que realiza el trdmite

de CURP, asi como el movimiento efectuado;

Registrar en la bitdcora de CURP con error, los cambios de las claves CURP de las personas registradas en

4 .
el estado de Colimg;
5 Llevar el control de material necesario para la impresién de CURP; y
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Ingenieria en Telemdética, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de
1 Escolaridad Minima 9 . ! ! ! 9
Informacién
2 Conocimientos Técnicos Manual Instructivo Normativo de CURP
3 Experiencia Previa en 1 afio en atencién al publico, asignacién y entrega de CURP
4 Disponibilidad para Viajar No
. De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del servicio

6 Habilidades

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, e-CURP

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P

L. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, dacceso a internet,

4 Requerimientos de Materiales . . + €quip pute, !
impresora, copiadora
. » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo No aplica Poblacién en general
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

=N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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4.3 DIRECCION DE DESARROLLO DE APLICACIONES DIGITALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE DESARROLLO DE APLICACIONES DIGITALES

Nombre del Puesto Director(a) de Desarrollo de Aplicaciones Digitales
Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

1 Secretario(a)

1 Jefe(a) del Departamento de Arquitectura de Software

1 Jefe(a) del Departamento de Andlisis de Software

1 Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Software

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

. . vV

Asegurar el funcionamiento
d CI d | . t DIRECCION GENERAL
adecuado e los sistemas DEL ICSIC
informdticos de las dependencias A
de los distintos niveles de |
Gobierno  y desarrollar  los 4
sistemas necesarios para su eficaz DIRECCION DE DESARROLLO
. . DE APLICACIONES DIGITALES
funcionamiento.
/\
vV
SECRETARIA
/\
vV WV vV
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
e [ [ mamommmeno| | e onooumers
SOFTWARE
/\ /\ /\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, asi como de
aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

5 Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a su drea, para proponerlo al Director
General para su revision y autorizacion;

3 Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Administrativa a su cargo y remitirlo al drea
correspondiente para su revisién, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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4 Contribuir y apoyar a la formulacién e integracién del informe anual de gobierno y sus anexos estadisticos;

5 Contribuir al disefio de politicas publicas y programas especificos que permitan construir y ejecutar la
Agenda Digital;
Identificar y proponer estrategias de inclusién digital para generar los mecanismos de vinculacién con

6 instituciones, dependencias y organismos publicos y privados que contribuyan al lograr los objetivos del
Instituto en la materia;

e Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

8 Aplicar prdcticas de gestion de proyectos en los procesos o programas asignados a la Unidad
Administrativa a su cargo;
Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la

9 informacién y el conocimiento, en los dmbitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el
Instituto;

10 Proporcionar asesoria y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a las Entidades, a las
instituciones publicas y privadas, asi como a las dependencias federales y municipales que lo requieran;

11 Realizar una labor permanente de difusién, orientacién y asesoria en materia de Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento, fomentando valores con sentido social;

12 | Informar al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

13 | Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictdmenes u opiniones técnicas, lineamientos, estdndares,

14 | protocolos, estudios, proyectos y demds, que sean necesarios para lograr los objetivos de la Agenda
Digital, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

15 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
o tramites electrénicos en los que intervenga el Instituto;

16 Mantener coordinacién con los Titulares de las demds Unidades Administrativas del Instituto, para fijar las
politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

17 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcion en el Programa General
de Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autégrafa o electrénicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
todos los demds que, por delegacién o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempeino de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

20 | razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como prevenir la corrupcion;
Atender las solicitudes de informacién que le presenten las autoridades competentes, respecto de la Unidad

21 | Administrativa a su cargo, siempre y cuando no se trate de informacién reservada o confidencial, de
conformidad con las leyes respectivas;

29 Promover la innovacién tecnolégica y administrativa, mejora regulatoria, gestion de la calidad, y
transparencia de los trdmites y servicios en los asuntos de su competencia;

23 | Custodiar los bienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

95 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro del

drea de su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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26 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento del Instituto;
27 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General, y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultado de las mismas;
28 Informar a la Coordinacién Juridica sobre los hechos que tengan conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidades de los servidores publicos; y
29 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.
Funciones propias del puesto
Proponer politicas, normas, programas y lineamientos en materia de desarrollo de software; asi como
1 asistir y asesorar en la implementaciéon de sistemas automatizados de servicios y de gestién en las
Entidades;
5 Proponer politicas, normas, programas y lineamientos de interoperabilidad en las Entidades y las Unidades
Administrativas del Instituto;
3 Coordinar los procesos de innovacién tecnolégica, para la implementacién de sistemas de informacién que
promuevan la cultura de la informacién y de la comunicacién;
4 Desarrollar y proponer la implementacién de las mejores alternativas de software accesibles e incluyentes
en las Entidades;
5 Investigar y proponer herramientas tecnolégicas innovadoras para aplicar mejores prdcticas para el
desarrollo de sistemas de informacién
6 Determinar e implementar esquemas de interoperabilidad para que las Entidades generadoras de datos,
desarrollen sistemas alineados a una misma estructura, que permita su vinculacién con los ya existentes;
7 Desarrollar e implementar aplicaciones digitales que faciliten los tradmites empresariales ante gobierno;
8 Elaborar y presentar los planes de trabajo de los proyectos especificos de desarrollo de software
solicitados al Instituto, por las Entidades;
0 Analizar y evaluar la factibilidad técnica del desarrollo de software e implementacién de proyectos
especificos que soliciten las Entidades;
10 | Proponer e Implementar metodologias de desarrollo y gestiéon de proyectos a cargo del Instituto;
11 Conformar y administrar las bases de datos de Registros, los que contendrdn como minimo del Inventario
Estatal de Datos Abiertos, y de Acceso a los Aplicativos;
12 Fungir como integrante de la Autoridad Certificadora de Firma Electrénica, conforme a la normatividad
establecida; y
13 Las demds que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
Ingenieria en Electrénica y Comunicaciones, Ingenieria en Sistemas
1 Escolaridad Minima Computacionales, Ingenieria en Sistemas Electrénicos, Licenciatura en
Informdtica
Normatividad estatal y de la dependencia, laboral, acceso a la
informacién 'y transparencia, Direccién, control de proyectos,
5 Conocimientos Técnicos plq’n.eqcién es'rrolrrégicq y sistemas y programacién informéﬁc‘:q,
Politicas del Gobierno federal y estatal referentes a las tendencias
tecnolégicas, Redes y Tecnologias de Informacién, Administraciéon y
Manejo de Personal, Administraciéon de Proyectos, Alta Direccién
3 Experiencia Previa en 3 afios en el desarrollo de proyectos de tecnologias, manejo e
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interpretacion de procesos

4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestiéon de
proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo,
iniciativa, dinamismo, capacidad de negociacién, poder analitico,
auto aprendizaje, comunicacion
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, honestidad, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacion
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)
. - Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos |
cdleculo, bases de datos), navegadores de Internet
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! _-quip P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, internet, impresora
4 Requerimientos de Materiales r SquiP puto, ! P !

copiadora, escdaner, vehiculo, gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dependencias del | Sector publico federal

Gobierno del Estado Sector puUblico municipal

Organismos descentralizados y
desconcentrados

Recursos Materiales™ Alto
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Alto
Informacién confidencial** Si

Entidades federativas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Proveedores de tecnologias de
la informacién

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminaciéon con Enfoque en Derechos Humanos

— | WIN|W|W
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto

Secretario(a)

Jefe Inmediato

Director(a) de Desarrollo de Aplicaciones Digitales

Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Prestar asistencia a la Direcciédn, )

; . DIRECCION DE DESARROLLO]
asi como apoyar en actividades OE APLCACIONES DIGITALES
administrativas aplicando técnicas A
secretariales, a fin de lograr un |
eficaz y eficiente desempefio N
acorde con los objetivos del SECRETARIA
Instituto.

0
vV
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcién; y

v Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Redactar, distribuir y dar seguimiento a la documentacion varios de la Direccién en medio fisico y
electrénico;

2 Llevar el control y registro del archivo fisico y electrénico de la correspondencia de la Direccién;

3 Atender y canalizar las llamadas telefénicas al drea correspondiente para su atencién y seguimiento;

4 Recibir, clasificar y enviar correspondencia al drea correspondiente para su atencién y seguimiento;

5 Mantener actualizada la agenda telefénica de los contactos de la Direccidn;

6 Concertar citas, entrevistas del Director con otras personas, organismos o empresas; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bfuch.illercl'ro Téc.nico, Carrera Técnica en Administracién, Carrera
Técnica Secretarial

2 Conocimientos Técnicos Manejo de conmutador, manejo y control de archivos

3 Experiencia Previa en 6 meses en funciones secretariales y administrativas

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
6 Habilidades creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo.

7 Actitudes ESpI.I’ITU de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos , Y.
I 9 cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
.. . Mobiliario de oficina, equipo de cédmputo, acceso a internet
4 | Requerimientos de Materiales . . + €4uIp putor '
impresora, copiadora, escéner
_ » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas del ICSIC No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_— | —_— = = -

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA DE SOFTWARE

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Arquitectura de Software
Jefe Inmediato Director(a) de Desarrollo de Aplicaciones Digitales
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

3 Auxiliar Técnico de Arquitectura de Software

1 Disefiador(a)

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
wV

Identificar y proponer el
modelado de arquitectura
software y las  tecnologias

d DIRECCION DE DESARROLLO
e DE APLICACIONES DIGITALES

/\
apropiadas para el desarrollo en |
las mejores prdcticas y formular v
I .r I JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
una solucién adecuada a las B AT e B
necesidades de los proyectos. SORDAARE
/l\
vV A4
AUXILIAR TECNICO DE
ARQUITECTURA DE SOFTWARE DISENADOR
3)
/\ /\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

6 integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi

como para prevenir la corrupcion;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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8

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

9

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Disefiar conceptualmente las herramientas informdticas para la creacién de soluciones;

2 Disefiar e implementar estructuras de software de alto nivel;
3 Colaborar en la elaboracién de plan de trabajo de los proyectos asignados a la Direccidn;
4 Dar seguimiento a los proyectos de la Direccién;
5 Elaborar los informes y reportes de avances de los proyectos asignados a la Direccién, solicitados por la
Coordinacién Técnica;
6 Dar seguimiento a las observaciones que realiza el drea de Control de Calidad a los proyectos que estdn
en revision;
e Administrar y controlar el mantenimiento del Software desarrollado por proveedores u otras dependencias
de Gobierno asignados a la Direccion;
8 Ensamblar los elementos arquitecténicos de forma adecuada para satisfacer la mayor funcionalidad vy
requerimientos de desempefio de un sistema, asi como requerimientos no funcionales y la confiabilidad;
9 Definir a nivel de disefio especificacion de la estructura global del sistema;
10 Definir de manera abstracta, los componentes que llevan a cabo alguna tarea de computacién, sus
interfaces y la comunicacién entre ellos;
11 | Generar los diagramas de arquitectura general y de capas; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Desarrollo de
1 Escolaridad Minima , .
Software, Tecnologias de Informacién
Lenguajes de programacién, bases de datos, metodologias de
desarrollo de software, redes y telecomunicaciones, manejo de
2 Conocimientos Técnicos herramientas y aplicaciones de apoyo para administracion del
desarrollo, administracién y gestion de proyectos y manejo de
personal
. . 2 afios en metodologias de desarrollo, administracién y gestién de
3 Experiencia Previa en
proyectos
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acverdo a las
5 Horario Laboral . ..
necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo
v Actitudes Espn’rit.u de serv.icio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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cdlculo, bases de datos, presentaciéon de diapositivas), navegadores
de internet, correo electrénico, paquetes de software de desarrollo
de diferentes plataformas, manejadores de bases de datos,
herramientas de gestion de software

y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a internet,
impresora, copiadora, escdner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dependencias del | Servicio publico federal

Gobierno del Estado Servicio pUblico municipal

Proveedores de tecnologias
de la informacién

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Medio
Informacién confidencial** Si

Entidades federativas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

= IN[ININ|N

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A) DE ARQUITECTURA DE SOFTWARE

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) de Arquitectura de Software
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Arquitectura de Software
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Generar ambientes de pruebas y A

. .7 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
configuracién de bases de datos DE ARQUITECTURA DE
para diferentes aplicativos vy SOFTWARE
administrar el software en /l\
produccién y publicaciéon de la N/
Direccidn. AUXILIAR TECNICO DE

ARQUITECTURA DE SOFTWARE
(3)

/\

4

NO APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Generar ambientes de pruebas para diferentes aplicativos;

2

Administrar y configurar el servicio de conectividad asignado a la Direccién con apoyo del drea de
Telematica;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3 Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas de escritorio, web, y dispositivos méviles;
4 Dar mantenimiento al equipo de cémputo y servidores de pruebas asignados a la Direccién;
5 Desarrollar y adaptar las interfaces web responsivas;
6 Configurar, implementar y administrar la virtualizacién de los servidores web y de bases de datos para
pruebas de los sistemas desarrollados por la Direccién;
e Instalar, configurar y administrar las bases de datos de pruebas y produccién de los sistemas desarrollados
por la Direccién;
8 Respaldar y publicar en produccién las aplicaciones Web desarrolladas por la Direccion mediante FTP;
0 Dar soporte técnico en fallas de equipos y sistemas a las diferentes dependencias de Gobierno del Estado
que los soliciten;
10 | Solucionar las observaciones que realiza el drea de Control de Calidad; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Ingenieria en Telemdtica, Electrénica, Informdtica, Sistemas, Desarrollo
1 Escolaridad Minima . e .
de Software, Tecnologias de Informacién, o carrera afin.
- A Lenguadjes de programacién, bases de datos, sistemas operativos
2 | Conocimientos Técnicos guaies ¢e prog L ! P !
soporte técnico, redes y conectividad
.. . 1 afio en metodologias de desarrollo, administraciéon y gestiéon de
3 Experiencia Previa en
proyectos
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
s creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al
6 | Habilidades ;aad, org ' , oo O .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P ! plina, » FeSP ! l
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos, presentaciéon de diapositivas), Navegadores
. - de Internet, correo electrénico, paquetes de software de desarrollo
2 Manejo de Programas Informaticos . .
de diferentes plataformas, manejadores de bases de datos,
herramientas de gestion de software, herramientas de pruebaq,
Sistemas Operativos
Manejo de Equipo Especializado .
3 | . quip P Servidores
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . . +Squip pute, !
impresora, copiadora, escdner

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas del ICSIC No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_ N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DISENADOR(A)

Nombre del Puesto Disefiador(a)
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Arquitectura de Software
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Crear un entorno visualmente A
. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
confortable en los sistemas o DE ARQUTECTURA DE
pdginas web, consiguiendo asi el SOFTWARE
interés de los usuarios en nuestras /l\
plataformas. N/
DISENADOR
0
vV
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Disefiar y desarrollar las interfaces graficas en web conforme a los flujos de procesos definidos en andlisis
para los proyectos desarrollados por la Direccién;

2

Interpretar y analizar flujos de los procesos de los proyectos propuestos o desarrollados por la Direccién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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para crear el disefio grdafico e interfaces;
3 Disefiar y desarrollar presentaciones solicitadas por diversas dependencias de Gobierno del Estado,
Instituciones Educativas;
4 Disefiar contenidos para portales web administrados por el Instituto;
5 Implementar y adaptar interfaces web responsivas que permitan la visualizacién en computadoras
dispositivos moviles;
6 Disefiar infografias para contenidos web y presentaciones;
7 Realizar animaciones 2d para contenidos web;
8 Disefiar elementos publicitarios digitales, banners, display;
9 Interpretar e implementar los lineamientos gréficos institucionales y su aplicacién en diferentes aplicaciones;
10 | Crear identidades o marcas para eventos o instituciones; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Desarrollo de
1 Escolaridad Minima g , ! .. ! !
Software, Tecnologias de Informacién
2 Conocimientos Técnicos Maquetacién, andlisis, metodologias
. . 1 afio en sistema operativo Mac OSX, editores, plataformas de
3 Experiencia Previa en .
disefio
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
e creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al
6 | Habilidades ;aad, org ' , eo% Ol .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P! ! pana, » 1P ! I
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos, presentacién de diapositivas), keynote, prezi,
para frontend html5, css3, javascript, Adobe CSé, InVisio
Manejo de Equipo Especializado .
3 ! _-avp P No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . . , Sauip pute, !
impresora, copiadora, escaner
. s Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias del | Instituciones educativas
Recursos Financieros™ Nulo Gobierno del Estado Usuarios de los proyectos
Recursos Humanos™ Nulo solicitados
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

=N =] ==

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE SOFTWARE

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Andlisis de Software
Jefe Inmediato Director(a) de Desarrollo de Aplicaciones Digitales
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
4 Auxiliar Técnico de Andlisis de Software
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
v

Coordinar 'y  supervisar el

desarrollo de aplicaciones, asi DE APLICACIONES DIGITALES
como analizar las posibles A
vtilidades ~ y  modificaciones |
necesarias de los  sistemas N
ope raﬁvos pc ra una mqyor JEFATUR/I\ DEL DEPARTAMENTO
R k . L. DE ANALISIS DE SOFTWARE

eficacia del sistema informdtico.

0

WV

AUXILIAR TECNICO DE ANALISIS
DE SOFTWARE
“
/\

DIRECCION DE DESARROLLO

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

6 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcién;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Elaborar el anteproyecto de los proyectos asignados a la Direccién remitirlo para su revisién y aprobacion;
2 Colaborar en la elaboracién de plan de trabajo de los proyectos asignados a la Direccién;
3 Dar seguimiento a los proyectos de la Direccién;
4 Elaborar los informes y reportes de avances de los proyectos asignados a la Direccién, solicitados por la
Coordinacién Técnica;
5 Supervisar el levantamiento de requerimientos, el andlisis y el disefio de software requeridos por la
dependencias y organismos descentralizados y desconcentrados;
6 Definir y gestionar los métodos, técnicas y herramientas més adecuadas para el desarrollo del andlisis de
Software;
e Ser enlace con los organismos privados, administracién publica federal y municipal, que soliciten desarrollos
a la Direccidn;
8 Implementar los procesos definidos en colaboracién con la Coordinacién de Procesos;
0 Dar seguimiento a las observaciones que realiza el drea de Control de Calidad, a los proyectos que estdn
en revisién;
10 | Colaborar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y presupuesto de cada afio de la Direccién;
11 Elaborar las metas anuales de la Direccién y dar seguimiento en coordinacidn con el superior inmediato y la
Coordinaciéon Técnica; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Tel’eméﬁco, InforTética, Sistemas, Desarrollo de
Software, Tecnologias de Informacién
Metodologias de Andlisis, UML, BPMN, manejo de herramientas y
2 Conocimientos Técnicos aplicaciones de apoyo para administracion del desarrollo,
administraciéon de proyectos y manejo de personal
3 Experiencia Previa en 2 afios en andlisis de software y administracién de proyectos
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, innovacién, trabajo en equipo, proactivo, organizacion,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de
equipo de computo
ve Actitudes Espl'ri'r.u de serYicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
] Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
5 Manejo de Programas Informdticos cdlculo, bases de datos, ,pfesen'rqcién'de diqPosifivqs), nq.vequores
de Internet, correo electrénico, Enterprise Architect, balsamiq mockups
Visio.
3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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y/o Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet, vehiculo,

4 Requerimientos de Materiales . X .
impresora, escdner, servidores

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dependencias del | Administracién Publica Federal
Recursos Financieros® Nulo Gobierno del Estado Administracién Publica
Recursos Humanos* Medio II;AunICIpdal de t logias d
Informacién confidencial** Si g?;ﬁ;mﬁ(‘zzn © fecnologids de
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Entidades federativas
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= (N|IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO DE ANALISIS DE SOFTWARE

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico de Andlisis de Software
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Andlisis de Software
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Desarrollar las aplicaciones en lo
que respecta a su disefio Yy
obtencién de los algoritmos, asi
como analizar las posibles
utilidades y modificaciones
necesarias para una mayor
eficacia del sistema informdtico,

vV
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ANALISIS DE SOFTW ARE
/\

V
AUXILIAR TECNICO DE
ANALISIS DE SOFTW ARE
(4)

. . 7\
asi como dar apoyo técnico a los |
usuarios de las aplicaciones A 4
existentes. NO APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés puiblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

Levantar los requerimientos de los sistemas asignados por su superior inmediato, de manera efectiva y
1 proponer alternativas de solucién, definir el alcance de la solucién considerando todos los recursos de la
organizacién para garantizar la integracion de todas las necesidades de los usuarios;
5 Seleccionar vy utilizar los métodos, técnicas y herramientas mds adecuadas para el desarrollo del andlisis
de Software;
3 Disefiar el sistema en todos los niveles previstos y con todos los enfoques necesarios;
4 Disefiar la base de datos que utilizard el sistema;
5 Elaborar la documentacién necesaria de andlisis y disefio, asi como la de utilizacién del sistema;
6 Asesorar y capacitar sobre los sistemas desarrollados o administrados por la Direccién a la persona que los
operaq;
7 Dar seguimiento de proyectos asignados;
8 Apoyar en la elaboracién del anteproyecto de desarrollos de la Direccién;
10 | Analizar y determinar el alcance y tamafio de proyectos asignados;
11 | Realizar las pruebas unitarias de los desarrollos asignados; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Desarrollo de
1 Escolaridad Minima . .
Software, Tecnologias de Informacién
- .. Metodologias de andlisis, UML, BPMN, manejo de herramientas y
2 Conocimientos Técnicos . .. .,
aplicaciones de apoyo para administracion del desarrollo
3 Experiencia Previa en 1 afo en capacidad de andlisis y de solucién de problemas
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
6 Habilidades creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al
ili - . - . . . .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes P ! pina, 1 5P ! I
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (50-60%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
. - cdlculo, bases de datos, presentacion de diapositivas), navegadores
2 Manejo de Programas Informaticos ! » presen ap .)' 9 .
de Internet, correo electrénico, Enterprise Architect, balsamiq
mockups, Visio y Camtasia
3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica
y/o Herramientas
. . Mobiliario equipo de oficing, internet, acceso a  vehiculo
4 Requerimientos de Materiales . Y equp . ' ! . !
impresora y escdner, servidores, espacios para presentaciones.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias del | Administracién Publica Federal
Recursos Financieros*® Nulo Gobierno del Estado Administracién Pdblica Municipal

Proveedores de tecnologias de

Recursos Humanos* Nulo . .
la informacién

Informacién confidencial** Si

Entidades federativas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

(N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Software
Jefe Inmediato Director(a) de Desarrollo de Aplicaciones Digitales
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
5 Desarrollador de Software
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
A4

Coordinar y  supervisar la
implementacién de los sistemas
informdaticos y  evaluar el
desarrollo de los mismos, asi como |
asegurar el buen funcionamiento v

de las aplicaciones. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DIRECCION DE DESARROLLO
DE APLICACIONES DIGITALES

/\

DE DESARROLLO DE SOFTWARE

/\

I
Vv

DESARROLLADOR DE
SOFTWARE
()

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

6 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacidén y con una clara
orientacién al interés piblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi
como para prevenir la corrupcion;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Coordinar el desarrollo de software de acuerdo a la metodologia establecida;
5 Atender los requerimientos de andlisis y disefios certificados proporcionados por el Departamento de
Andlisis de Software;
3 Planificar, organizar y controlar mensualmente el desarrollo e implementacion de los sistemas de
informacioén;
4 |Elaborar planes de trabajo para el desarrollo de aplicaciones;
5 |Reportar al drea de Control de Proyectos los avances de los proyectos asignados a la Direccién;
6 Dar seguimiento a las observaciones que realiza el drea de Control de Calidad a los proyectos que estdn
en revision;
7 |Solventar dudas y resolver problemas que pudieran enfrentar los desarrolladores; y
8 |Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Ingenieria en Telemdtica, Electrénica, Informatica, Sistemas, Desarrollo
1 Escolaridad Minima . .
de Software, Tecnologias de Informacién
- A Lenguadjes de programacién, bases de datos, sistemas operativos
2 Conocimientos Técnicos guajes de prog e ! P !
soporte técnico, redes y conectividad
.. . 2 afios en Bases de datos, lenguajes de programacién, sistemas
3 Experiencia Previa en . - .
operativos, soporte técnico, redes y conectividad
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
6 Habilidades creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P ! plina, r TSP ! l
equipo
Especificos
] Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos, presentacion de diapositivas), navegadores
2 Manejo de Programas Informdticos | de Internet, correo electrénico, paquetes de software de desarrollo
de diferentes plataformas, manejadores de bases de datos,
herramientas de gestidén de software
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet, vehiculo
4 Requerimientos de Materiales ) X r €4 p puto, ) ! !
impresora y escdner, espacios para presentaciones

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dependencias del | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Gobierno del Estado
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= INININ|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DESARROLLADOR DE SOFTWARE

Nombre del Puesto Desarrollador de Software
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Software
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
e vV
Disefiar, desarrollar e
. ’ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
implementar, asi como mantener y DE DESARROLLO DE SOFTWARE
mejorar software.
| 0
vV
DESARROLLADOR DE
SOFTWARE
)
O
vV
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1

Crear aplicaciones y soluciones mediante codificacion;

2

Dar seguimiento a su propio progreso e informar avances;

3

Documentar el cédigo que se encuentra realizando;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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4 Proponer nuevas ideas de solucién planteadas al superior inmediato;

6 Realizar pruebas y detectar errores de aplicaciones;

7 Dar mantenimiento a aplicaciones; y

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Desarrollo de
Software, Tecnologias de Informacién

5 Conocimientos Técnicos Formacién sobre hardware y software, ademds de comunicaciones,
protocolos y sistemas operativos hasta el nivel de aplicacién

3 Experiencia Previa en 1 afio en programacién en lenguajes web

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos, presentacion de diapositivas), Lenguajes de
5 Manejo de Programas Informdticos Programaciéon web: PHP, Javascript, .NET, Manejo de Framework

(MVC) Manejadores de BD: SQL, MySql, Versionadores: Git,
Subversion, herramientas para administracién  de  proyectos:
Pivotaltracker, RedMine

3 Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet,
impresora, copiadora, escdner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dreas de la Direcciéon | No aplica

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

=N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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4.4 DIRECCION DE DESARROLLO TELEMATICO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DESARROLLO TELEMATICO

Nombre del Puesto Director(a) de Desarrollo Telemdtico
Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Secretario(a)
1 Jefe(a) del Departamento de Seguridad Informatica
1 Jefe(a) del Departamento de Redes y Conectividad
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Administrar y dirigir la )
- P DIRECCION GENERAL
infraestructura  tecnolégica  de DEL ICSIC
Gobierno del Estado. /I\
~V
DIRECCION DE DESARROLLO
TELEMATICO
/\
Vv
SECRETARIA
/\
| |
A4 A4
JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE REDES
SEGURIDAD INFORMATICA Y CONECTIVIDAD
/\ /\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, asi como de
aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

5 Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a su drea, para proponerlo al Director
General para su revisién y autorizacion;

3 Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Administrativa a su cargo y remitirlo al drea
correspondiente para su revision, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Contribuir y apoyar a la formulacién e integracién del informe anual de gobierno y sus anexos estadisticos;

5 Contribuir al disefio de politicas piblicas y programas especificos que permitan construir y ejecutar la

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Agenda Digital;

Identificar y proponer estrategias de inclusion digital para generar los mecanismos de vinculacién con

6 instituciones, dependencias y organismos publicos y privados que contribuyan al lograr los objetivos del
Instituto en la materiag;

e Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

8 Aplicar prdcticas de gestion de proyectos en los procesos o programas asignados a la Unidad
Administrativa a su cargo;
Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la

9 informacién y el conocimiento, en los dmbitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el
Instituto;

10 Proporcionar asesoria y cooperacidén técnica en asuntos de su especialidad, a las Entidades, a las
instituciones publicas y privadas, asi como a las dependencias federales y municipales que lo requieran;

11 Realizar una labor permanente de difusién, orientacién y asesoria en materia de Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento, fomentando valores con sentido social;

12 | Informar al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

13 | Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictdmenes u opiniones técnicas, lineamientos, estdndares,

14 | protocolos, estudios, proyectos y demds, que sean necesarios para lograr los objetivos de la Agenda
Digital, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

15 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
o tramites electrénicos en los que intervenga el Instituto;

16 Mantener coordinacién con los Titulares de las demds Unidades Administrativas del Instituto, para fijar las
politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

17 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcion en el Programa General
de Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autégrafa o electrénicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
todos los demds que, por delegacién o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

20 | razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como prevenir la corrupcion;
Atender las solicitudes de informacién que le presenten las autoridades competentes, respecto de la Unidad

21 | Administrativa a su cargo, siempre y cuando no se trate de informacién reservada o confidencial, de
conformidad con las leyes respectivas;

29 Promover la innovacién tecnolégica y administrativa, mejora regulatoria, gestion de la calidad, y
transparencia de los trdmites y servicios en los asuntos de su competencia;

23 | Custodiar los bienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

95 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro del
drea de su competencia; y

2 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor

funcionamiento del Instituto;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”




GOBIERNO DEL ESTADO

Instituto Colimense para la Sociedad de

la Informacién y el Conocimiento ROt

COL IMA (ICSIC) Versién: 1

Pagina 135 de 176

Manual de Organizacion

27 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General, y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultado de las mismas;
28 Informar a la Coordinacién Juridica sobre los hechos que tengan conocimiento con motivo de sus
actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidades de los servidores publicos; y
29 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.
Funciones propias del puesto
1 Administrar la infraestructura de las redes de telecomunicaciones de voz y datos a cargo del Instituto;
Conformar y administrar el Registro de Usuarios de la Red Estatal de Educacién, Salud y Gobierno, los que
2 contendrdn como minimo la dependencia, quien autoriza, responsable, medio de solicitud, direccién IP,
atributos, fecha de caducidad, y persona que realiza el registro;
3 Coordinar las estrategias en materia de telemdtica y proponer protocolos de seguridad de la informacién;
4 Definir e implementar un plan de recuperacién de desastres de la infraestructura de telecomunicaciones de
voz y datos en cualquier drea del Poder Ejecutivo que lo requiera;
Proponer las normas, politicas y estdndares de seguridad informdtica en el disefio de bases de datos, de
5 plataformas de desarrollo y técnicas de programacién orientadas a la seguridad informdtica, para su
implementacién en las Entidades;
Disefiar y proponer las acciones que correspondan a la implementaciéon de politicas, lineamientos,
6 estdndares o programas técnicos para regular el desarrollo de las telecomunicaciones y los programas
sectoriales correspondientes a la Red Estatal para la Educacién, Salud y Gobierno o de cualquier otra red
de telecomunicaciones a cargo del Estado;
ve Emitir lineamientos para el uso adecuado de la infraestructura informdtica y del software a cargo del
Instituto;
8 Administrar los proyectos en materia de telecomunicaciones a cargo del Instituto;
9 Asesorar a los responsables de las Unidades Administrativas, para la adquisicion o contrataciéon de
hardware y software; asi como aquellas Entidades que lo soliciten;
10 Emitir opinién y asesorar técnicamente a las Entidades, para la implementacién de software y hardware en
materia de telecomunicaciones;
11 Administrar el Centro de Datos de Gobierno del Estado y los servicios de telecomunicaciones que se
brindan en el mismo;
12 Fungir como integrante de la Autoridad Certificadora de Firma Electrénica en los términos establecidos en
la Ley en la Materig;
13 Participar como enlace técnico ante las instancias de seguridad informdtica que sean necesarias en
representacién del Instituto; y
14 Las demds que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
Ingenieria  en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Mecatrénicq,
1 Escolaridad Minima Comunicaciones y Electrénica, Desarrollo de Software, Tecnologias de
Informacién, Licenciatura en Informatica
Telecomunicaciones de voz y datos, electrénica, espectro de
- _— frecuencias, cableado estructurado, informdtica forense, bases de
2 Conocimientos Técnicos o .. N . ., / .
datos, administracién de Servidores, virtualizacién, Manejo de
Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
3 Experiencia Previa en 3 afios en gestion de proyectos de tecnologias

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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4 Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

De acuerdo a las necesidades del cargo

6 Habilidades

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion de
proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional., innovacién, proactivo

Especificos

1 Idioma Inglés (70-80%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos | cdlculo, bases de datos, presentaciéon de diapositivas), navegadores
de Internet, correo electrénico, gestores de red

3 Manejo de Equipo Especializado | Planta de energia eléctrica de emergencia, UPS, sistema contra

y/o Herramientas

incendios focalizado

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, internet, impresora,
copiadora, escdner, vehiculo, gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Con las dependencias del Administracién Publica Federal
Recursos Financieros® Nulo Gobierno del Estado Administracién Piblica
- nicipal
Recursos Humanos™ Bajo Municipa ,
— . . - Proveedores de Tecnologias
Informacién confidencial™** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

— Wb WlW
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto

Secretario(a)

Jefe Inmediato

Director(a) de Desarrollo Telemdtico

Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Prestar asistencia a la Direcciédn, .

; . DIRECCION DE DESARROLLO]
asi como apoyar en actividades TELEMATICO
administrativas aplicando técnicas A
secretariales, a fin de lograr un |
eficaz y eficiente desempefio N
acorde con los objetivos del SECRETARIA
Instituto.

0
vV
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

6 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puUblicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
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Funciones propias del puesto

1 Redactar, distribuir y dar seguimiento a la documentacion varios de la Direccién en medio fisico y
electrénico;

2 Llevar el control y registro del archivo fisico y electrénico de la correspondencia de la Direccién;

3 Atender y canalizar las llamadas telefénicas al drea correspondiente para su atencién y seguimiento;

4 Recibir, clasificar y enviar correspondencia al drea correspondiente para su atencién y seguimiento;

5 Mantener actualizada la agenda telefénica de los contactos de la Direccidn;

6 Concertar citas, entrevistas del Director con otras personas, organismos o empresas; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bfuch.illercl'ro Téc.nico, Carrera Técnica en Administracién, Carrera
Técnica Secretarial

2 Conocimientos Técnicos Manejo de conmutador, manejo y control de archivos

3 Experiencia Previa en 6 meses en funciones secretariales y administrativas

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 horas

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
6 Habilidades creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo.

7 Actitudes ESpI.I’ITU de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos , ..
I 9 cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
.. . Mobiliario de oficina, equipo de cédmputo, acceso a internet
4 | Requerimientos de Materiales . . +S4uIp putor '
impresora, copiadora, escéner
_ » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dreas del ICSIC No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_— | —_— | == =

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INFORMATICA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Seguridad Informatica
Jefe Inmediato Director(a) de Desarrollo Telemdtico
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Supervisor(a) en Seguridad Informdtica
1 Analista en Seguridad Informatica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Administrar y configurar el buen
. . . DIRECCION DE DESARROLLO
funcionamiento de los servidores TELEMATICO
Web y el acceso a Internet de A
Gobierno del Estado. |
vV
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD INFORMATICA
T
| |
wV h'4
SUPERVISION EN SEGURIDAD ANALISTA EN SEGURIDAD
INFORMATICA INFORMATICA
/\ /\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

6 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

7 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi

como para prevenir la corrupcién;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Definir e implementar la estrategia de seguridad informdtica de la infraestructura tecnolégica de Gobierno
del Estado;
5 Establecer las politicas, procedimientos y estdndares de seguridad informdtica, asi como del cumplimiento
con estandares internacionales y regulaciones que apliquen a Gobierno del Estado;
3 Resolver y prevenir problemas de seguridad informdtica;
4 Implementar, configurar y operar los controles de seguridad informdtica;
5 Administrar y mantener la infraestructura de servidores Web y acceso a Internet;
6 Monitorear el tréfico de datos de la Red del Gobierno del Estado y realizar mantenimientos
periédicamente;
7 Monitorear y administrar los enlaces principales de acceso a internet del Gobierno del Estado;
8 Administrar el Centro de Datos del Gobierno del Estado;
0 Apoyar a las demds dependencias del Gobierno en consultorias y mejores prdcticas en el tema de
seguridad informdtica; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingeni’er.ia en Telen'iéﬁca, Informéf.i’ca, Sistemas, Comunicaciones Yy
Electrénica, Tecnologias de Informacién, Software
Telecomunicaciones de voz vy datos, electrénica, espectro de
5 Conocimientos Técnicos frecuencias, cableado estructurado, manejo de Sistemas operativos
Windows, Mac OS y Linux, enlaces inaldmbricos, Normas IEEE802,
IEEE802.11, IEEE802.11 W-209.
2 afios en instalacién de Redes de Voz y Datos, disefio e
. . implementacion de Redes aldmbricas e inaldmbricas, instalacién y
3 Experiencia Previa en . . s .
configuracién de enlaces inaldmbricos punto a punto y punto a
multipunto
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control  administrativo,
6 Habilidades creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redaccidn, manejo de equipo de
coémputo
v Actitudes Espfrif.u de serYicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (60-70%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos | cdlculo, bases de datos), navegadores Internet, correo electrénico,
Gestores de red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3 Manejo de Equipo Especializado | Escdner y generadores de tono para cableado estructurado,

y/o Herramientas

herramientas de parcheo

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, internet, acceso a vehiculo,
impresora, escdner, generadores de tono para cableado
estructurado, materiales para red y herramienta

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dependencias del | No aplica

Gobierno del Estado

Recursos Materiales™ Medio
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

—WININ|IN

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) EN SEGURIDAD INFORMATICA

Nombre del Puesto Supervisor(a) en Seguridad Informdtica
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Seguridad Informdtica
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica no aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
|
Supervisar la  instalaciéon y A
configuracién de la infraestructura e
de Voz y Datos de las N
dependencias de Gobierno del |
Estado. h
SUPERVISION EN SEGURIDAD
INFORMATICA
0
vV
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

6 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcion;

ve Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Supervisar y realizar la Instalacién, configuracién y operacién de la infraestructura de Voz y Datos de las
dependencias de Gobierno del Estado;
2 Configurar los permisos de acceso a los equipos portdtiles y méviles a las redes inaldmbricas;
3 Configurar los permisos de las IP'S a los equipos de cdmputo de las dependencias de Gobierno;
4 Asesorar en redes en las dependencias de Gobierno; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingeni'er-l'q en Telem'éﬁcq, Informé'r‘if:q, Sistemas, Comunicaciones Yy
Electrénica, Tecnologias de Informacién, Software
Telecomunicaciones de voz y datos, electrénica, espectro de
- o frecuencias, cableado estructurado, manejo de Sistemas operativos
2 Conocimientos Técnicos . . - .
Windows, Mac OS y Linux, enlaces inaldmbricos, Normas IEEE802,
IEEE802.11, IEEE802.11 W-209.
1 afio en instalacion de Redes de Voz y Datos, disefio e
L . implementaciéon de Redes aldmbricas e inaldmbricas, instalacion y
3 Experiencia Previa en . . s .
configuracién de enlaces inaldmbricos punto a punto y punto a
multipunto
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control  administrativo,
6 Habilidades creatividad, 'rr'qbqio- ’en equipof loroocﬁvo, 'czrgqnizqc'ién, orien'rc'xcién a
resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
coémputo
ve Actitudes Espl'ri'r.u de serYicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos | cdlculo, bases de datos), navegadores Internet, correo electrénico,
Gestores de red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
3 Manejo de Equipo Especializado | Generadores de tono para cableado estructurado, herramientas de
y/o Herramientas parcheo, conmutador
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, internet, acceso a vehiculo,
4 Requerimientos de Materiales impresora, escdner, generadores de tono para cableado
estructurado, materiales para red y herramienta

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias del | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Gobierno del Estado
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

| N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA EN SEGURIDAD INFORMATICA

Nombre del Puesto Analista en Seguridad Informatica
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Seguridad Informatica
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No Aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Instalar, configurar y operar la A
. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
infraestructura de Voz y Datos de BE SEGURIDAD, MEORMATICA
las dependencias de Gobierno
/\
del Estado. [
Vv
ANALISTA EN SEGURIDAD
INFORMATICA
0
v
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1

Instalar, configurar y operar la infraestructura de Voz y Datos de las dependencias de Gobierno del
Estado;

2

Instalar y configurar los permisos de acceso a los equipos portdtiles y méviles a las redes inaldmbricas;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3 Configurar los permisos de las IP'S a los equipos de cdmputo de las dependencias de Gobierno;

N

Asesorar en redes en las dependencias de Gobierno; y

5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de
Informacién, Software
Telecomunicaciones de voz y datos, cableado estructurado, manejo de
2 Conocimientos Técnicos Sistemas operativos Windows, Mac OS vy Linux, enlaces inaldmbricos,
Normas IEEE802, IEEE802.11, IEEE802.11 W-209.
1 afio en instalacion de Redes de Voz y Datos, disefio e
3 Experiencia Previa en implementacién de Redes aldmbricas e inaldmbricas, instalaciéon y
configuracién de enlaces inaldmbricos punto a punto y punto a
multipunto
4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), navegadores Internet, correo electrénico,

Gestores de red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux

Manejo de Equipo Especializado

Generadores de tono para cableado estructurado, herramientas de

3 y/o Herramientas parcheo, conmutador
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales escdner, internet, vehiculo, generadores de tono para cableado
estructurado, materiales para red y herramienta
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias del | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Gobierno del Estado
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—|lWw|=|=|=

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE REDES Y CONECTIVIDAD

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Redes y Conectividad
Jefe Inmediato Director(a) de Desarrollo Telemdtico
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

1 Supervisor(a) de Proyectos

1 Supervisor(a) de Telefonia

2 Auxiliar Técnico(a) de Telefonia

2 Supervisor(a) en Redes

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

.. . . vV
Administrar, disefiar, instalar y

mantener la infraestructura de DIRECCION DE DESARROLLO
TELEMATICO
Voz y Datos de las dependencias
. /\
de Gobierno del Estado. |

vV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE REDES Y CONECTIVIDAD

/\
A4 v
SUPERVISION DE PROYECTOS SUPERVISION DE TELEFONIA
/\ /\
A4 vV
AUXILIAR TECNICO DE TELEFO NIA SUPERVISION EN REDES
(2) (2)
/\ /\
Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

ol O [ AN] W

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
7 razonable sobre la consecucidon de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcion;
8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Verificar y supervisar la implementacién de infraestructura tecnolégica de los nuevos proyectos del ICSIC;
2 Elaborar planes de trabajo sobre el disefio de redes (voz y datos) para el Gobierno del Estado;
3 Supervisar la instalacién y configuracién de los equipos portdtiles y méviles a las redes inaldmbricas del
Gobierno del Estado;
4 Disefar e implementar las redes aldmbricas e inaldmbricas en las dependencias del Gobierno del Estado;
5 Instalar y configurar las redes aldmbricas e inalédmbricas en las dependencias del Gobierno del Estado;
6 Supervisar la asignacién y configuracion de IP'S a los equipos de cémputo de las dependencias de
Gobierno;
7 Supervisar las altas y bajas de puertos para telefonia;
8 Instalar y configurar equipo de audio y video y cafiones en Casa de Gobierno y Complejo Administracién
cuando asi requiera, y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingeni’er.l'o en Telem’éfica, Informé’{i’ca, Sistemas, Comunicaciones Yy
Electrénica, Tecnologias de Informacién, Software
Telecomunicaciones de voz y datos, electrénica, espectro de
- A frecuencias, cableado estructurado, manejo de Sistemas operativos
2 Conocimientos Técnicos . . . 1a .
Windows, Mac OS y Linux, enlaces inaldmbricos, Normas IEEE802,
IEEE802.11, IEEE802.11 W-209.
2 afios en instalacién de Redes de Voz y Datos, disefio e
. . implementacién de Redes aldmbricas e inaldmbricas, instalacién y
3 Experiencia Previa en . i . .
configuracién de enlaces inaldmbricos punto a punto y punto a
multipunto
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de
cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Especificos

1

Idioma

Inglés técnico (60-70%)

Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de

2 cdlculo, bases de datos), Navegadores Internet y correo electrénico,
Gestores de red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
3 Manejo de Equipo Especializado | Escdner y generadores de tono para cableado estructurado,
y/o Herramientas herramientas de parcheo
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet, vehiculo,
4 Requerimientos de Materiales impresora, escdner, generadores de tono para cableado
estructurado, materiales para red y herramienta
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Con las dependencias del | No aplica

Gobierno del Estado

Recursos Materiales™ Alto
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminaciéon con Enfoque en Derechos Humanos

= WIN[INN

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE PROYECTOS

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Proyectos
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Redes y Conectividad
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Supervisar la operacion, JEFATURA DEL
planeacién, estructura Yy DEPARTAMENTO DE REDES
documentaciéon de los proyectos Yeo N;C\TMDAD
que se generan en la Direccién de |
Desarrollo Telemdtico. e
SUPERVISION DE
PROYECTO S
0
wV
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

6 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi
como para prevenir la corrupcién;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Supervisar el estado operativo de los puntos con conectividad dependientes de Gobierno del Estado;
5 Generar indicadores estadisticos del comportamiento de las redes de Gobierno del Estado de acuerdo a lo
programado, para verificar su eficaz funcionamiento;
3 Generar los reportes de la operacién y estado de las Redes requeridos por el dreq;
4 Asesorar cuando asi se requiera en los proyectos de crecimiento y mejora de la infraestructura de redes de
voz y datos del Gobierno del Estado;
5 Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los ciudadanos de conectividad, a fin de que se turnen a la
entidad correspondiente;
6 Colaborar en la implementacién de infraestructura tecnolégica de los nuevos proyectos del ICSIC;
7 Mantener actualizada la informacién de la infraestructura de las Redes Piblicas; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de
1 Escolaridad Minima J .l ! ! ! °
Informacién
Telecomunicaciones de voz y datos, electrénica, espectro de
2 Conocimientos Técnicos frecuencias, cableado estructurado, Normatividad del Sector de
Telecomunicaciones, Administracién de Proyectos, Planeacién
L . 1 afio en telecomunicaciones, Administraciéon de Proyectos y Redes de
3 Experiencia Previa en
Voz y Datos
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
e creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al
6 Habilidades .. + Or9 h , . o .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes Pt ! pina, » TesP ! !
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
. L. cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, herramientas de
2 Manejo de Programas Informdticos | . - . ..,
diagnéstico de Redes, Sistemas GIS, software para prediccion de
drea de servicio y enlaces de telecomunicaciones
3 Manejo de Equipo Especializado | Multimetro, analizador de espectros, probador de cableado,
y/o Herramientas herramienta para redes y electrénica
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a internet, vehiculo
4 Requerimientos de Materiales . . » SAUIP pUto, ! !
impresora, escdner

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias de | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Gobierno del Estado
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

| N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE TELEFONIA

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Telefonia
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Redes y Conectividad
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Supervisar la  instalaciéon  y
configuracién de la infraestructura
Sistema de Telefonia del
Complejo Administrativo de |
Gobierno del Estado, asi como v
darle el mantenimiento oportuno
para su eficaz funcionamiento.

del

Vv

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE REDES Y CONECTIVIDAD

/\

SUPERVISION DE TELEFONIA

/\

I
Vv

NO APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuaciéon vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

6 razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos puiblicos, asi
como para prevenir la corrupcion;

ve Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Supervisar la instalacién y configuracién del sistema de Telefonia del Complejo Administrativo;
2 Verificar y asegurar la operacién del Sistema de Telefonia del Complejo Administrativo;
3 Dar mantenimiento oportuno al sistema de Telefonia del Complejo Administrativo para su eficaz
funcionamiento;
4 Brindar asesoria técnica via telefénica de los diferentes conmutadores de las dependencias de Gobierno;
5 Dar soporte mediante conexién remota a los conmutadores de las dependencias de Gobierno; y
6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de
1 Escolaridad Minima g . ! ! ! 9
Informacién, Software
Telecomunicaciones de voz y datos, cableado estructurado, manejo
2 Conocimientos Técnicos de Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux, enlaces
inaldmbricos, Normas IEEE802, |IEEE802.11, IEEE802.11 W-209
1 afio de experiencia en instalaciéon de Redes de Voz y Datos, disefio
L . e implementacién de Redes aldmbricas e inaldmbricas, instalacion y
3 Experiencia Previa en . . L .
configuracién de enlaces inaldmbricos punto a punto y punto a
multipunto
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
e creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacion al
6 Habilidades . + Or9 . , . o .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P ! plina, » FEsp ! l
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdleulo, bases de datos), navegadores Internet y correo electrénico,
Gestores de red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
3 Manejo de Equipo Especializado | Multimetro, analizador de espectros, probador de cableado,
y/o Herramientas herramienta para redes y electrénica.
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet, vehiculo
4 Requerimientos de Materiales ) X r SQuip puto, ! !
impresora, escéner

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias de | No aplica
Recursos Financieros* Nulo Gobierno del Estado
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

| N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILAR TECNICO(A) DE TELEFONIA

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) de Telefonia
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Redes y Conectividad
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. v
Instalar y configurar la JEFATURA DEL
infraestructura del Sistema de DEPARTAMENTO DE REDES
Telefonia del Complejo Y CON;C\TMDAD
Administrativo de Gobierno del |
Estado, asi como darle el M
. . AUXILIAR TECNICO DE
mantenimiento oportuno para su TELEFONIA
eficaz funcionamiento (2)
0
wV
NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Instalar y configurar sistema de Telefonia del Complejo Administrativo;

2

Asegurar la operacién del Sistema de Telefonia del Complejo Administrativo;

3

Dar mantenimiento oportuno al sistema de Telefonia del Complejo Administrativo para su eficaz

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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funcionamiento;

4 Brindar asesoria técnica via telefénica de los diferentes conmutadores de las dependencias de Gobierno;

(6]

Dar soporte mediante conexién remota a los conmutadores de las dependencias de Gobierno; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de
Informacién, Software
Telecomunicaciones de voz y datos, cableado estructurado, manejo
2 Conocimientos Técnicos de Sistemas operativos Windows, Mac OS vy Linux, enlaces
inaldmbricos, Normas IEEE802, |IEEE802.11, IEEE802.11 W-209.
1 afio en instalacion de Redes de Voz y Datos, disefio e
3 Experiencia Previa en implementacién de Redes aldmbricas e inaldmbricas, instalacién y
configuracién de enlaces inaldmbricos punto a punto y punto a
multipunto.
4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .
equipo.
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)
Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), navegadores Internet y correo electrénico,

Gestores de red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux

Manejo de Equipo Especializado

Escdner y generadores de tono para cableado estructurado,

3 . .
y/o Herramientas herramientas de parcheo, conmutador
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet
4 Requerimientos de Materiales . , + €quip puto, !
impresora, escdner, conmutador
. » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias del | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Gobierno del Estado
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

=N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) EN REDES

Nombre del Puesto Supervisor(a) en Redes
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Redes y Conectividad
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Instalar, configurar y mantener la A
. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
infraestructura de Voz y Datos de BE REDES Y CONECTIVIDAD
las dependencias de Gobierno A
del Estado I

vV

SUPERVISOR EN REDES

)

0

vV

NO APLICA
/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectivg;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

3 integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés piblico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la

4 consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

5 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1

Instalar, configurar y mantener la infraestructura de Voz y Datos de las dependencias de Gobierno del
Estado;

2

Instalar y configurar los equipos portdtiles y méviles a las redes inaldmbricas del Gobierno del Estado;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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3 Asignar y configurar IP'S a los equipos de cémputo de las dependencias de Gobierno;
4 Asesoria técnica en redes en las dependencias de Gobierno;
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenierl’ful en Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de
Informacién, Software
Telecomunicaciones de voz y datos, cableado estructurado, manejo
2 Conocimientos Técnicos de Sistemas operativos Windows, Mac OS vy Linux, enlaces
inaldmbricos, Normas IEEE802, IEEE802.11, IEEE802.11 W-209.
1 afio en instalacion de Redes de Voz y Datos, disefio e
L . implementaciéon de Redes aldmbricas e inaldmbricas, instalaciéon y
3 Experiencia Previa en - s s .
configuracién de enlaces inaldmbricos punto a punto y punto a
multipunto
4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacion al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes )
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)
Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | célculo, bases de datos), Navegadores Internet y correo electrénico,

Gestores de red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux

Manejo de Equipo Especializado

Escdner y generadores de tono para cableado estructurado,

3 y/o Herramientas herramientas de parcheo, conmutador
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficing, internet, acceso a impresora y escdner
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias del | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo Gobierno del Estado
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial®** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

| N ===

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos
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4.5 DIRECCION DE VINCULACION E INCLUSION DIGITAL

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) VINCULACION E INCLUSION DIGITAL

Nombre del Puesto Director(a) de Vinculacién e Inclusién Digital
Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Gestién de Contenidos
1 Jefe(a) del Departamento de Inclusién Digital
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Dirigir y coordinar la vinculacién e ,
. I 'Ye d | ’ d DIRECCION GENERAL
inclusién e tecnologias e DEL ICSIC
informacién y comunicacién entre A
las entidades publicas y los |
sectores académicos, productivos h
y sociedad en general orientada DIRECCION DE VINCULACION
. .. E NCLUSION DIGITAL
a reducir la brecha digital.
/I\
vV Vv
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION DE CONTENIDOS DE INCLUSION DIGTAL
7\ /\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, asi como de
aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a su drea, para proponerlo al Director

2 General para su revision y autorizacion;

3 Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Administrativa a su cargo y remitirlo al drea
correspondiente para su revisidn, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Contribuir y apoyar a la formulacién e integracién del informe anual de gobierno y sus anexos estadisticos;

5 Contribuir al disefio de politicas publicas y programas especificos que permitan construir y ejecutar la
Agenda Digital;
Identificar y proponer estrategias de inclusién digital para generar los mecanismos de vinculacién con

6 instituciones, dependencias y organismos puUblicos y privados que contribuyan al lograr los objetfivos del
Instituto en la materiag;

7 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, asi como establecer las medidas preventivas y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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correctivas necesarias;

Aplicar prdcticas de gestion de proyectos en los procesos o programas asignados a la Unidad

8 Administrativa a su cargo;
Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la

9 informacién y el conocimiento, en los dmbitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el
Instituto;

10 Proporcionar asesoria y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a las Entidades, a las
instituciones publicas y privadas, asi como a las dependencias federales y municipales que lo requieran;

11 Realizar una labor permanente de difusién, orientaciéon y asesoria en materia de Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento, fomentando valores con sentido social;

12 | Informar al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

13 | Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictdmenes u opiniones técnicas, lineamientos, estdndares,

14 | protocolos, estudios, proyectos y demds, que sean necesarios para lograr los objetivos de la Agenda
Digital, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

15 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
o tramites electrénicos en los que intervenga el Instituto;

16 Mantener coordinacién con los Titulares de las demds Unidades Administrativas del Instituto, para fijar las
politicas, criterios, sistemas, y procedimientos que deban regir en las mismas;

17 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada drea de su adscripcion en el Programa General
de Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autégrafa o electréonicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
todos los demds que, por delegacién o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

20 | razonable sobre la consecucidn de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como prevenir la corrupcion;
Atender las solicitudes de informaciéon que le presenten las autoridades competentes, respecto de la Unidad

21 | Administrativa a su cargo, siempre y cuando no se trate de informacién reservada o confidencial, de
conformidad con las leyes respectivas;

29 Promover la innovaciéon tecnolégica y administrativa, mejora regulatoria, gestion de la calidad, y
transparencia de los trdmites y servicios en los asuntos de su competencia;

23 | Custodiar los bienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

25 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro del
drea de su competencia; y

26 Proponer al Director General las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento del Instituto;

57 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General, y mantenerle
oportunamente informado sobre el desarrollo y resultado de las mismas;

28 Informar a la Coordinaciéon Juridica sobre los hechos que tengan conocimiento con motivo de sus

actuaciones, que puedan constituir delitos o responsabilidades de los servidores publicos; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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29

Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Funciones propias del puesto

1 Generar y proponer programas que permitan reducir la brecha digital en el Estado;
5 Generar e implementar medios y herramientas tecnolégicas que permitan a la sociedad, adquirir
habilidades y competencias para su desarrollo personal y mejorar su calidad de vida;
3
4 Generar proyectos que impulsen la adopcidén y uso de tecnologias siendo accesibles a todos los grupos
sociales;
5 Generar mecanismos para que la sociedad tenga acceso a la informacién, produzca y disemine el
conocimiento;
6 Promover y fomentar la creacién de contenidos con sentido social con diversos organismos publicos;
7 Impulsar el aprovechamiento de las diferentes estrategias de inclusién digital;
8 Generar acciones y mecanismos que propicien la inclusién, participaciéon y colaboracién de las personas
para lograr los objetivos de la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento;
0 Identificar las necesidades tecnolégicas y contenidos que permitan tener un mayor impacto en la sociedad
para mejorar la competitividad y su calidad de vidg;
10 | Proponer acciones que permitan incentivar la alfabetizacién tecnolégica, la busqueda de informacién y la
creacion de redes de gestion del conocimiento con sentido social;
11 Propo.ne'r y coordinar acciones para fomentar una cultura que valore la sociedad de la informacién y el
conocimiento;
Proponer y coordinar acciones para implementar las politicas y estrategias que cumplan con los objetivos
19 | Aue promueven los organismos de la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento; asi como de aquellos,
que impulsan el gobierno electrénico nacional e internacional, para integrarlos en el marco de la Agenda
Digital;
13 Generar indicadores que permitan evaluar las acciones de los programas contenidos en la Agenda Digital;
Y
14 Las demds que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa legalmente le sefiale el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ing?nieriq Telc.emé'ricq, Informdtica, Sistemas, Administracién, Trabajo
Social, Humanidades
2 Conocimientos Técnicos Desarrollo de Proyectos Sociales
3 Experiencia Previa en 3 afios en administracién de Proyectos
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados, orientacion al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional., innovacién, proactivo
Especificos

1

Idioma No requerido

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Herramientas ofimdticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informdticos | cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico,
gestores de red

Manejo de Equipo Especializado

3 . No aplica
y/o Herramientas P
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, internet, impresora
4 Requerimientos de Materiales ) . + eduipo pute, + ImP !
copiadora, escdner, vehiculo, gasolina
’ » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dependencias del | Sector pUblico federal
Recursos Financieros™ Nulo Gobierno del Estado Sector pUblico municipal
¥ - sector académico
Recursos Humanos Bajo .
— - — - sector productivo
Informacién confidencial Si sociedad en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— [ WIN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE CONTENIDOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Gestién de Contenidos
Jefe Inmediato Director(a) de Vinculacién e Inclusién Digital
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Vv

Identificar contenidos de valor

para los diversos grupos sociales EEOINSOG N
que contribuyan a impulsar su A
desarrollo individual y de su |
comunidad. 7

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION DE CONTENIDOS

/\

wV

NO APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

6 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcién;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Implementar y dar seguimiento a los programas de gestion de contenidos que permitan reducir la brecha
digital en el Estado;
5 Implementar y dar seguimiento a los proyectos de gestiéon de contenidos que impulsen la adopcién y uso de
tecnologias siendo accesibles a todos los grupos sociales;
3 Promover y fomentar la creacién de contenidos con sentido social con diversos organismos puiblicos;
4 Identificar las necesidades tecnolégicas y contenidos que permitan tener un mayor impacto en la sociedad
para mejorar la competitividad y su calidad de vidg;
Implementar y dar seguimiento a las politicas y estrategias de gestion de contenidos que cumplan con los
5 objetivos que promueven los organismos de la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento; asi como de
aquellos, que impulsan el gobierno electrénico nacional e internacional, para integrarlos en el marco de la
Agenda Digital;
Colaborar en la elaboracién de indicadores que permitan evaluar las acciones de los programas
contenidos en la Agenda Digital; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Ciencias Sociales, Trabajo Social, Humanidades, Administracién,
1 Escolaridad Minima Ingenieria Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de la
Informacién
2 Conocimientos Técnicos Desarrollo de Proyectos de gestion de contenidos
3 Experiencia Previa en 2 afios en administracién de gestién de contenidos
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, frabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientaciéon al servicio, redacciéon, manejo de equipo de
cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 ldioma No requerido
Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos | cdlculo, bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico,
gestores de red
Manejo de Equipo Especializado .
3 . No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales {\Aobiliario de ?ficina, equipo de cémputo, acceso a internet, vehiculo,
impresora, escdner

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias del | Sector piblico federal
Recursos Financieros® Nulo Gobierno del Estado Sector piblico municipal
sector académico
Recursos Humanos* Nulo .
: — Fdencial » sector productivo
Informacién confidencia Si sociedad en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= ININ[INN

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INCLUSION DIGITAL

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Inclusién Digital
Jefe Inmediato Director(a) de Vinculacién e Inclusién Digital
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Vv

Implementar estrategias que

capaciten y faciliten el uso de las EEOINSOG N
TIC's para acceder a los A
contenidos que requiere la |
sociedad para su desarrollo. 7

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE INCQLUSION DIG ITAL

/\

wV

NO APLICA

/\

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara
orientacién al interés pUblico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

6 razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir la corrupcién;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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Funciones propias del puesto

1 Implementar medios y herramientas tecnolégicas que permitan a la sociedad, adquirir habilidades y
competencias para su desarrollo personal y mejorar su calidad de vida;
Identificar y analizar estrategias de inclusion digital para generar los mecanismos de vinculaciéon con
2 instituciones, dependencias y organismos publicos y privados que contribuyan a lograr los objetivos del
Instituto en la materia;
3 Implementar y dar seguimientos a mecanismos para que la sociedad tenga acceso a la informacién,
produzca y disemine el conocimiento;
4 Promover el aprovechamiento de las diferentes estrategias de inclusién digital;
Implementar y dar seguimiento a las acciones y mecanismos que propicien la inclusién, participacién y
5 colaboracién de las personas para lograr los objetivos de la Sociedad de la Informacién y el
Conocimiento;
6 Identificar las necesidades tecnolégicas y contenidos que permitan tener un mayor impacto en la sociedad
para mejorar la competitividad y su calidad de vida;
ve Implementar y dar seguimiento a las acciones que permitan incentivar la alfabetizacién tecnoldgica, la
busqueda de informacién y la creacién de redes de gestidén del conocimiento con sentido social;
8 Implementar y dar seguimiento a las acciones para fomentar una cultura que valore la Sociedad de la
Informacién y el Conocimiento;
9 Colaborar en la elaboracién de indicadores que permitan evaluar las acciones de los programas
contenidos en la Agenda Digital; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Ciencias Sociales, Trabajo Social, Humanidades, Administracién,
1 Escolaridad Minima Ingenieria Telemdtica, Informdtica, Sistemas, Tecnologias de la
Informacién
2 Conocimientos Técnicos Desarrollo de Proyectos de inclusién digital
3 Experiencia Previa en 2 afios en inclusién digital
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de
cémputo
v Actitudes Espn’rit.u de ser\./icio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 ldioma No requerido
Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos | cdlculo, bases de datos), Navegadores Internet y correo electrénico,
Gestores de red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
3 Manejo de.Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”




Instituto Colimense para la Sociedad de

la Informacién y el Conocimiento ROt

COL IMA (ICSIC) Versién: 1

GOBIERNO DEL ESTADO Pégil‘lq 173 de 176

. 1 1]
Manual de Organizacion

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet, vehiculo,

4 Requerimientos de Materiales . .
impresora, escdner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las dependencias del | Sector piblico federal
Recursos Financieros® Nulo Gobierno del Estado Sector pUblico municipal
sector académico
Recursos Humanos* Nulo )
— - - - sector productivo
Informacién confidencial** si

sociedad en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= ININ[INN

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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5. SECCION DE CAMBIOS

NE: -c!e Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
versién

1 11/10/2019 Modificacién a su estructura

0 15/06/2018 Inicia su uso

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad del Organismo que la genera”
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