Periddico Edicion Num. 35
-

j-) EL ESTADO DE COLIMA

a5ty
s

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL
FRANQUEO PAGADO - PUBLICACION PERIODICA

PERMISONO: 0070921 CARACTERISTICAS: 114182816
AUTORIZADO POR SEPOMEX

DIRECTOR Y RESPONSABLE: LIC. ARNOLDO OCHOA GONZALEZ, SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

"LAS LEYES, DECRETOS Y DEMAS DISPOSICIONES OBLIGAN Y SURTEN SUS EFECTOS
DESDE EL DiA
DE SU PUBLICACION EN ESTE PERIODICO, SALVO QUE LAS MISMAS DISPONGAN OTRA
COSA"

Cv Colima, Col., sdbado, 16 de mayo de 2020 Numero 35

SUMARIO

DEL GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO

ACUERDO DE DELEGACION DE FACULTADES DE REPRESENTACION JURIDICA A FAVOR
DEL SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO, EN CUANTO A LAS FACULTADES QUE LE
CORRESPONDEN COMO RESPONSABLE DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE COLIMA........ ;

ACUERDO Y DOCUMENTO POR EL QUE SE EMITE EL PROTOCOLO PARA LA TRAMITA(;ION Y
APLICACION DE LAS ORDENES DE PROTECCION PARA MUJERES EN SITUACION DE
VIOLENCIA EN EL ESTADO DE COLIMA.....ceeeeeeererereesesese e sssse st s sttt ne e .

DEL GOBIERNO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DE COQUIMATLAN, COLIMA

ACUERDO QUE APRUEBA MANTENER Y EXTENDER LA SUSPENSION TEMPORAL DE LAS
LICENCIAS COMERCIALES DE LOS GIROS CONSIDERADOS NO ESENCIALES, LA CUAL
SURTIRA EFECTO A PARTIR DE LA APROBACION DEL PRESENTE ACUERDO Y HASTA EL 30
DE MAYO DEL ANO 2020, CON LA FINALIDAD DE MITIGAR LA DISPERSION Y
TRANSMISION DEL VIRUS SARS-COV2 EN LA COMUNIDAD........uceeeeceeeteee e eeene e eeenas .

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

[EE/CG/A050/2020 ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE COLIMA RELATIVO A LA DETERMINACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS PARA
LA PROTECCION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS Y DE AQUELLAS QUE
ACUDAN A ESTE ORGANO ELECTORAL, GARANTIZANDO EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL
MISMO, EN TANTO DURE LA CONTINGENCIA SANITARIA DERIVADA DE LA PANDEMIA
OO LY L VT
IEE/CG/A052/2020 ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE COLIMA, POR EL QUE SE EXHORTA A LOS PODERES PUBLICOS DEL ESTADO,
ORGANOS AUTONOMOS, LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL Y MUNICIPAL Y CUALQUIER OTRO ENTE DE GOBIERNO A FIN DE QUE

http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/portada.htm[22/05/2020 01:29:11 p. m.]


http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/p20051601.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/p20051602.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/p20051603.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/p20051604.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/p20051605.pdf

Periddico Edicion Num. 35

SE ABSTENGAN DE REALIZAR CUALQUIER ACTO QUE IMPLIQUE UNA POSIBLE VIOLACION
A LOS PRINCIPIOS RECTORES Y DISPOSICIONES LEGALES DE LA MATERIA ELECTORAL,
DERIVADO DE LA SITUACION DE EMERGENCIA SANITARIA POR COVID-19.........eeveeeeeenne .

IEE/CG/R002/2020 RESOLUCION QUE EMITE EL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE COLIMA, POR LA QUE SE RESUELVE LA DENUNCIA
INSTAURADA EN EL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR ORDINARIO IDENTIFICADO CON LA
CLAVE Y NUMERO CDQ-CG/PS0-01/2019, RESPECTO DE LA SUPUESTA REALIZACION DE
ACTOS ANTICIPADOS DE CAMPANA HACIENDO USO DE RECURSOS PUBLICOS POR PARTE
DE LA C. INDIRA VIZCAINO SILVA, DELEGADA ESTATAL DE PROGRAMAS PARA EL
DESARROLLO EN EL ESTADO DE COLIMAL...... i rrertrererenesesesesesesesesesesese e sesesesesesesesssssssssesesessssssssssnes .

IEE/CG/R003/2020 RESOLUCION QUE EMITE EL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE COLIMA, POR LA QUE SE RESUELVE EL PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR ORDINARIO IDENTIFICADO CON LA CLAVE Y NUMERO CDQ-CG/PSO-
04/2020, DERIVADO DE LA VISTA ORDENADA POR EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
EN EL ACUERDO INE/CG824/2016, POR ACTOS ATRIBUIDOS AL OTRORA PARTIDO
HUMAINISTA ettt ettt a et e s s e £ £ e e s A E e £ £ e e A e A e £ eE e e aeAeE s e e e e A e A e b eE et e s ansnb et e e asast et atasasans .

ANEXO

Suplemento Nim. 1

ACUERDO Y DOCUMENTO QUE CONTIENE LA MOPIFICACION AL PROGRAMA DE
DESARROLLO URBANO DEL CENTRO DE POBLACION DE TECOMAN, COLIMA, CON
RELACION A LA ZONIFICACION DE HABITACIONAL DENSIDAD MEDIA H3-12 A
CORREDOR URBANO MIXTO DE INTENSIDAD MEDIA MD2-13 DEL PREDIO CON
CLAVE CATASTRAL 09-01-04-083-006-000, UBICADO AL NORTE DE LA CIUDAD
DE TECOMAN, COLIMA...... ..ttt e e a e .

Suplemento Nim. 2

ACUERDO Y DOCUMENTO QUE CONTIENE LA MODIFICACION AL PROGRAMA
PARCIAL DE URBANIZACION DEL FRACCIONAMIENTO LINDA VISTA I,
ESPECIFICAMENTE DE LOS LOTES CON CLAVES CATASTRALES 10-01-18-681-
005-000, 10-01-18-681-018-000, 10-01-18-681-020-000 Y 10-01-18-681-021-
000, UBICADO EN EL MUNICIPIO DE VILLA DE ALVAREZ, COLIMA.......eeeeeenes

Suplemento Nim. 3

ACUERDO Y DOCUMENTO QUE CONTIENE LA TERCERA MODIFICACION AL
PROGRAMA PARCIAL DE URBANIZACION DEL FRACCIONAMIENTO LA RESERVA,
UBICADO AL PONIENTE DE LA CIUDAD DE VILLA DE ALVAREZ, COLIMA..........ccceuu..n

Suplemento Num. 4

ACUERDO QUE APRUEBA LA INCORPORACION MUNICIPAL DE LA ETAPA 6 DEL
FRACCIONAMIENTO IKAL, UBICADO AL NORORIENTE DE LA CIUDAD DE COLIMA,
O 1 TP

http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/portada.htm[22/05/2020 01:29:11 p. m.]


http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/p20051606.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/p20051607.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/sup01/120051601.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/sup02/220051601.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/sup03/320051601.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/sup04/420051601.pdf

Periddico Edicion Num. 35

Suplemento Niim. 5

DICTAMEN Y DOCUMENTO RELATIVO A LA MODIFICACION A LA ZONIFICACION
DEL PREDIO CON CLAVE CATASTRAL 10-01-13-556-001-000 DEL
FRACCIONAMIENTO CENTENARIO II, UBICADO SOBRE LA CALLE FLAMINGOS,
ENTRE LAS CALLES DE LA HACIENDA Y PASEO DEL TREJO, AL PONIENTE DE LA
CIUDAD DE VILLA DE ALVAREZ, COLIMA..... s .

Suplemento Nim. 6

DICTAMEN Y DOCUMENTO RELATIVO A LA MODIFICACION A LA ZONIFICACION
DE LOS PREDIOS CON CLAVES CATASTRALES 10-01-18-290-015-000 Y 10-01-
18-290-016-000 DEL FRACCIONAMIENTO LAS LAGUNAS Y LAS LAGUNAS II,
RESPECTIVAMENTE, UBICADOS SOBRE LA CALLE LAGUNA SECA, ENTRE LAS
CALLES BOCA DE PASCUALES Y XOLOAPAN, AL NORTE DE LA CIUDAD DE VILLA
DE ALVAREZ, COLIMAL. ...ttt e sttt st nb s ne e

Suplemento Nim. 7

DICTAMEN Y DOCUMENTO RELATIVO A LA MODIFICACION A LA ZONIFICACION
DEL PREDIO CON CLAVE CATASTRAL 10-01-12-478-011-000 DEL
FRACCIONAMIENTO PUERTA DEL CENTENARIO II, UBICADO SOBRE LA CALLE
GENERAL LUCIO BLANCO, ENTRE LAS CALLES HACIENDA DEL COCOYOC Y
PUERTA DEL CENTENARIO, AL SUR DE LA CIUDAD DE VILLA DE ALVAREZ,
O 1 VST

Suplemento Nim. 8

DICTAMEN 'Y DOCUMENTO RELATIVO A LA MODIFICACION AL PROGRAMA
PARCIAL DE URBANIZACION DEL FRACCIONAMIENTO REAL DE CANA,
ESPECIFICAMENTE A LA MANZANA 107, UBICADA SOBRE LA CALLE JUDEA,
ENTRE LA AV. ANKARA, CALLES LAGO MICHIGAN Y LAGO DE LOS VOLCANES, AL
NORTE DE LA CIUDAD DE VILLA DE ALVAREZ, COLIMA....... et eene e .

Suplemento Nim. 9

DICTAMEN 'Y DOCUMENTO RELATIVO A LA TERCERA MODIFICACION AL
PROGRAMA PARCIAL DE URBANIZACION DEL FRACCIONAMIENTO VILLAS
DIAMANTE ESPECIFICAMENTE A LA MANZANA 620, QUE SE UBICA SOBRE LA
CALLE PUEBLA ENTRE LA AV. PABLO SILVA GARCIA Y LA CALLE DE LA PLATA,
TENIENDO SU INGRESO PRINCIPAL POR LA AV. PABLO SILVA GARCIA, EN EL
MUNICIPIO DE VILLA DE ALVAREZ, COLIMA . ... eeeeeeetrtreresestsesesesesesesasesesasssssasssssasssassnens

Suplemento Nim. 10

MANUAL DE OR,GANIZACI(')N DEL INSTITUTO COLIMENSE PARA LA SOCIEDAD DE
LA INFORMACION Y EL CONOCIMIENTO.......cooeeeeeererererereseeesesesesesesssesssessssssssssssssssssssssssssssssnsnsns

http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/portada.htm[22/05/2020 01:29:11 p. m.]


http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/sup05/520051601.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/sup06/620051601.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/sup07/720051601.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/sup08/820051601.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/sup09/920051601.pdf
http://www.periodicooficial.col.gob.mx/p/16052020/sup10/1020051601.pdf

Tomo 105, Colima, Col., Sabado 16 de mayo de 2020; Num. 35 pag. 2

DEL GOBIERNO DEL ESTADO
INSTITUTO COLIMENSE PARA LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION Y EL CONOCIMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO COLIMENSE
PARA LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION Y EL CONOCIMIENTO.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO COLIMENSE PARA LA SOCIEDAD DE
LA INFORMACION Y EL CONOCIMIENTO
(Icsic)

Colima, Col., 11 de octubre de 2019

1. CONTROL DE AUTORIZACIONES

Autorizé
Mtro. Miguel Angel Anaya Rojas
Director General del Instituto Colimense para la
Sociedad de la Informacion y el Conocimiento
Firma

Validé
Dr. H.C. Gonzalo S. Cruz Zamora
Director General de Capital Humano
Secretaria-de Administracion y Gestion Publica
Firma

Supervisé
Licda. Elizabeth Ayala Calvario
Jefa del. Departamento de Desarrollo Organizacional
Direccién de Calidad de la Gestién Publica
Secretaria-de Administracion y-Gestion-Publica
Firma

Elaboré
Ing. Mayra Catalina Canela Garcia
Coordinadora de Procesos
Instituto Colimense para la Sociedad
de la Informacién y el Conocimiento
Firma

Validé
Ing. Mayra Catalina Canela Garcia
Coordinadora de Procesos
Instituto Colimense para la-Sociedad
de la Informacion y-el Conocimiento
Firma

Vo.Bo.

Licda. Ana Zoila Velasco Enriquez
Directora de Calidad de la Gestién Publica
Direccion-General de-Capital Humano
Secretaria de Administracion y Gestién Publica
Firma

Revisé
Licda. Ana Bertha Garcia Garcia
Auxiliar de Desarrollo Organizacional
Direccion de Calidad de la Gestion Publica
Secretaria de Administracion y Gestion Publica
Firma



2. iNDICE

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES ...t iateesenseeeseses e eeeseeeeseseeseseeseseee s eese e eene e,
3.5 OBUETIVO GENERAL ..........ooooieeeeeee oo 000 ettt es et th et
BB IMISION ...t tee e T ettt e e
BT VISION ..o s et oot e e,
3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES ... it ceoeee e,
3.9 POLITICAS (OPERACION) ...ttt e ettt
310 ESTRUCTURA ORGANICA. ..o oo b,
BT ORGANIGRAMA .........ooomieeeeeeeee oo Eoee e e ee e eee e ee e eee e ee s,
3,12 MARCO CONCE P TUAL [ et e,

4. CATALOGO DE PUESTOS .......ccoooommiiomeioieesassst 5ot e
4.1 DIRECCION GENERAL ........o.eoiitiiiiiiiiiie ittt sttt sttt st e saeeeseeaseeeseeaseeaseese st es et AR e e emseem st enseanseenseanseeneeenseenseenseensen
Director(a) General del ICSIC .L.......oii ittt b S bt saf e sa e sttt ebe e e sa b e e sabeesabe e e beeeenneeeaee

S ToTer (=T ey ToT = ) I S O O PP UTRP OPTOUSPOTRPRUPPPROPIN
(070To] (o TaP=To [o) €=} BN g o [ToTo] - ) e O R SO B S s PSRRI
Coordinador(a) de COMUNICACION SQCIAI ......c.... comteewasinnes revman daeassnteeeensaesesasseeessssneesansssssssiTThanis shrassnbeseessnsssesssssneesans
Coordinador(a) ADMUNISITAtIVO(8) .....c..eeeeicbeeee e ecsiie e eeiiee e s ie b eeesineeeeeeeuveees s s Seeaeaanssaennneeeesanssnnannssss o s auras enss Soneeansenessnsnneenans
Analista Administfativo(gfa,,...k..... 0. 5" 8 A% . R T L &AL L e
Intendente . =yee. F Sagcd BBt R e AN L Ml e e
(070To] o [TaP=To [ =) Mo [T e (oot =TT L U R SO Ui SHE s USRI
Supervisor(a) de Aseguramiento de 12 Calidad ..............cocieiiiiiiiiiiiii e S e et ar e e e ead b e aaeaean
Supervisor(a) de Control'de Calidad........c....ocuiiii i s ee e e e e e e e eteeee s e s abe e sades e e bt e e e s g e ens
Analistde®plichash,. ... N .. Gl N P A N e N
Coordinador(a) de Control INtEINO.......... it e e icieee et e e st e e e e s esf e tae e e e dbaasesessanadhesansheraieansss e s TR e e R e e aneaeans
Adpipigraaor AN e RIESTOS . . .. e T e S o G b T O R A
Coordinador(a) del Organo FiSCAIZAUOT ...................o...citiiatieeeeeeeeeeeee e e es et aed e iob b e et en e bt
(070 ] (0|15 7=Te [o] (€= ) T IC=Te3 o Tt o] = | T U ot it S S
ST=Te (oY (T Te] = o mppppywe——"—C o SRRy SOOI oo, | F or  SUTTUUPUTORRRIN vy, e ——erpppppm— Sl ¥
Analista'de Planeacion ¥ SegUIMIEMTO ... e iitiueasiian e ineeeeeeesesiasneceeeess s Tasaieas et dunnesesanssssneseeessenssbiSeneeesdeenssitnneeeeees

4.2 DIRECCION DE SERVICIOS DE CERTIFICACION Y TRAMITES ELECTRONICOS ........ oo
Director(a) de Servicios de Certificacion'y Tramites EleCtrONiCOS v v ioi it iiit it

Auxiliar Técnico de Certificacion de Firma EleCtroniCa e e
Jefe(a) del Departamento de MeESa A€ AYUAA .......o.oeiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e s e st re e eaeeeaesnsnnaneaeeeeaannns
SUPErVISOr(a) de MESA AE AYUAA .....ceiiiiiiiiiiiiie ettt et e e e s s et e e e eaeeesaansbeaeeeaaessaasseseeeaaeeeaaassssaneeaeeeennnssnnnes
Jefe(a) del Departamento de Asignacion y Entrega de CURP .........ooiiiii it
Auxiliar TECNICO(Q) AE CURP ......oei et e e e e et e e e e s et e et aeeesaasstaaaeeaaeeeeassssaeeaaeeeaannsnnnneaaeeas
Auxiliar de MOAUIOS dE CURP ... ettt e et e e ettt e e e b e e e e e mae e e e e emseeeeeneeeeeenneeeaanneeeeeannes
Director(a) de Desarrollo de Aplicaciones Digitales............ccuuuiiiiieiiiiciiiiee e e e e e e e ennneeeaeee s

7= o1 (=Y = (o - ) SRS



Jefe(a) del Departamento de Arquitectura de SOftWare..........cooviiiiiiiiii e s
Auxiliar Técnico(a) de Arquitectura de SOIWArE............ocviiiiiiiii e e
DTS T aT=To [o] 4 = IO T T T ST PPUP PO PR PSPPI
Jefe(a) del Departamento de Analisis de SOfIWArE............cocuiiiiiiiiiii e
Auxiliar Técnico de ANAlISIS A& SOMWAIE ...........oiiiiiiii et
Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de SOftWAIE............coiiiiiiiiiiii e e
Desarrollador & SOFIWAIE ..........ocuiiiiiei e b EE T2 o ettt ettt eb e se e ettt e be e e eae e e sane e et e e e bneenan e e
Director(a) de Desarrollo TEIBMATICO ...t e et e bttt ettt nb e st e e nae e
Secretario(@) .......cocevveevineennieeriene R M L R T s
Jefe(a) del Departamento de Seguridad INfOrMAtICa- .. .....cctii it
Supervisor(a) en Seguridad INFOrMALICA ..........ooiuiii i ettt sen e e nee e
Analista en Seguridad INfOrMALICA ..........oiiiii i ittt sb e se et e st e bt e bt san e e saneesanees
Jefe(a) del Departamento de Redes y CoONECHVIAAA ... ..uiiuiiir ittt
SUPEIVISOI() A8 PrOYECIOS ...uveiieiieieiie ittt ettt ettt b e sa e sa et e bt e bt sab e e eabe e e be e e ebn e e saneesaneeennneens
SUPErVISOr() A TEIETONIA ... T ettt rb ettt b et eae e st e et e e be e e ebn e e saneesneeennneen
Auxiliar TECNICO(A) de TIBTONIA ........eiiiiiiiii i ettt sb e ea et be e eae e saneesanees
SUPEIVISOI(8) €N REUES ...ttt ettt et bt b et rh e sa bt e e eR et e eh et e sa bt e sa bt e eabe e e abe e e saneeeneeenneeens
Director(a) de Vinculacion e INCIUSIiON DIgital ... .. ... o e e
Jefe(a) del Departamento de Gestion de CONTENIAOS. ... ......uiiiiiiiiiieiii et
Jefe(a) del Departamento de INCIUSION DIGItal.......c.oiuiiiiiiiiin et et eae e e enees
5. SECCION DE CAMBIOS.........co.oovotuemeereereusiieneestitheeessesshsseesssesssesssesssessssesssemesesssesbeeesssssssstanins bt fyresesssesssesssesssnns



CAPITULO |

COLIMA

5 GOBIERNO DEL ESTADO

e B H i A T

GENERALIDADES




3. CAPITULO I. GENERALIDADES
3.1 INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 fraccion V de la Ley Organica para el Estado de Colima se elabor6
el presente Manual de Organizacion 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 organicas entre las unidades administrativas del
Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento.

La integracion de este documento nos permite-obtener una vision clara, ordenada y sistematizada de la informacion
basica de la Secretaria y su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempefio de las funciones de sus integrantes.

El presente Manual de Organizacion, 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 informacion plasmada en su contenido, se obtuvo ‘directamente de los servidores publicos responsables y en
funcién.

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

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

AUTORIZACION documento, asi como las-firmas correspondientes a la validacién del catalogo de
puestos, por parte de la Direccién General de Capital Humano, de la Secretaria de
Administraciény Gestion Publica.

INTRODUCCION Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacion,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion del Instituto
Colimense para la Sociedad de la Informacidon 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, ordenandolas de mayor a menor jerarquia e-incluyendo.la fecha ultima
de publicacion.

ATRIBUCIONES Indican las facultades que le corresponden ala Instituto Colimense para la Sociedad

INSTITUCIONALES de la Informacion y el Conocimiento, de conformidad a lo sefialado-en la Ley
Organica de la Administracion Publica para el Estado de Colima. Asimismo sefiala las
funciones que deben realizar los servidores publicos asignados-al Instituto.

OBJETIVO GENERAL Es el propésito global que desea alcanzar el Instituto Colimense para la Sociedad
de la'informacién y el Conocimiento, para consolidar-la vision.

MISION Es la razon de ser de la Instituto Colimense para la Sociedad de 1a Informacién y
el Conocimiento, con la cual todos los“servidores' publicos ‘que . laboran para la
Institucion deberan identificarse-para su cumplimiento.

VISION En ella se expone a donde se dirige el Instituto Colimense para la Sociedad de la
Informacioén 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 practicas y formas-de actuacion de los servidores publicos y colaboradores del Instituto
Colimense para la Sociedad de la Informacion y el Conocimiento.

POLITICAS Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas

(OPERACION) y proyectos previamente definidos por la organizacion que rigen la actuacion de los
integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y cumplir la mision.
ESTRUCTURA Representa las jerarquias de las diferentes areas y el grado de autoridad que tienen en
ORGANICA la Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacion y el Conocimiento.
ORGANIGRAMA Es la representacion grafica de la estructura organica 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 comunicacion para el buen
funcionamiento del Instituto.



MARCO CONCEPTUAL Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcidon especifica

para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor comprension

del manual.
CATALOGO DE Se describen las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias de un
PUESTOS puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las atribuciones

determinadas por la Ley Organica de la Administracién Publica Estatal y los
Reglamentos que regulan el funcionamiento de la Dependencia, se presenta ademas
el perfil del puesto, es_decir, los requisitos minimos que debe tener una persona para
poder aspirar a ocupar el puesto en mencion.

SECCION DE CAMBIOS:  Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o

actualizaciones realizadas-al'mismo.

Este documento debera 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.

3.2 ANTECEDENTES

El Gobierno del Estado de Colima, present6 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 parrafo a la Fraccion 1V, del Articulo
1° de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, en donde se otorga un nuevo derecho
inalienable a los habitantes colimenses que incluye una dimension social, cultural, econémica, politica y de
transformacion 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 Informacion y el Conocimiento.y donde se crea el Instituto Colimense para la Sociedad de la
Informacién 'y el Conoecimiento, como Organismo Publico Descentralizado, con personalidad-juridica y patrimonio
propios, con domicilio legal en la Capital del-Estado.

3.3 MARCO NORMATIVO

Fecha ultima

No. Nombre de la Normatividad/Documento Reforma
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 15/08/2016
2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 28/05/2016
3 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Colima 02/09/2016
4 Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 10/11/2014
5 Ley Federal del Trabajo 30/11/2012
6 Ley General-de-Poblacion 25/05/2011
7 Ley General de Transparencia y-Acceso a la-Informacion Publica 04/05/2015
8 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Colima 03/06/2017
9 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos-y.-Servicios del Sector Publico del Estado de Colima | 10/09/2016
10 | Ley de Archivos del Estado de Colima 18/02/2012
11 :E)esyl\(/lqﬁﬁi;g?ofs Bases para las Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y 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 Informacion y el Conocimiento 01/09/2012




15 | Ley sobre el uso de Medios Electrénicos y Firma Electronica 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 Publico 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 Proteccion 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 I&:Zc :rt]atr;ﬁzsadzr:zzjlag;?dso al 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 Proteccion Civil del Estado de Colima 22/11/2016
27 | Ley que crea el Consejo de Armonizacioén Contable del Estado de Colima 20/08/2011
28 | Ley de Fiscalizacién Superior del Estado 22/11/2016
29 | Cadigo Civil Federal 24/12/2013
30 | Cddigo Federal de Procedimientos Civiles 09/04/2012
31 C()digo de I'E'tiqa, las Reglas_ Qe In.t(f:grid’ad_ y los Lineamientos_ Generales para _los 10/11/2016
Servidores Publicos de la Administracion Publica del Estado de Colima
32 | Cddigo Civil-para el.Estado de Colima 10/09/2016
33 | Cddigo deProcedimientos Civiles para-el Estado de Colima. 01/04/2017
34 | Cddigo 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
36 Reglamento d(_a* la'Ley-de Adquisici_oneg Arrendamientos y Servicios del Sector Publico-del 30/09/2017
Estado.de Colima para el Poder Ejecutivo.
37 Reglgmento para Ig Administracion, Uso, Resguardo, Conservacion, Baja'y Destino Final 10/11/2007
de Bienes del Gobierno del estado de Colima
38 igg:%rir;?rr;t; g#g E;:gglggleéc:alaigeamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion en-la 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 é:tlﬁjrgc:j S% jﬁ:;orizacién de los Organismos Descentralizados y Desconcentrados del 30/07/2016
42 | Acuerdo para la Adopcién‘y.uso por la Administracion Publica Estatal la CURP 21/10/2017

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Presentar el Programa Estatal de la Agenda Digital, en su caracter de instrumento estratégico para apoyar, orientar
y armonizar las acciones que promuevan el uso y apropiacion con sentido social de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion;

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

Difundir el Programa Estatal de la Agenda Digital;
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Proponer e impulsar a través del Presidente del Consejo Directivo, las disposiciones juridicas aplicables para
establecer los mecanismos que faciliten la implementacion de las estrategias y lineas de accion previstas en la
Agenda Digital;

Promover y fomentar la cultura tecnoldgica de la informacion y la comunicacion;

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

Impulsar el fortalecimiento del sector econdémico.de la entidad mediante el uso de las TIC;
Fomentar la participacion del Estado en la promocion, uso'y difusién de tecnologias;

Impulsar mediante el uso de las TIC, la participacion 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
certificacion de firma electrénica de conformidad con los estandares internacionales vigentes;

Impulsar mediante el uso de las TIC, la calidad de vida de la poblacién del Estado, la integracion social, asi como
el rescate, difusién y produccion de contenidoslocales;

Promover el incremento de tramites y servicios que puedan realizarse de forma electrénica, asi como impulsar
proyectos de interoperabilidad e intercambio de informacién entre las Entidades Publicas 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 formaciéon de una cultura que valore la sociedad de la informacion 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 planeacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y difusion de politicas y estrategias
en materia-de tecnologias de informaciéon'y su vinculacion con el Plan Estatal de Desarrollo, ‘para proponer la
Agenda-Digital;

Proponer a‘las Entidades Publicas del Estado, los lineamientos programaticos, prioridades y-criterios, en materia
de tecnologias de informacidn para concretar los objetivos de la Agenda Digital;

Fomentar, impulsar-e implementar en las dependencias de las Entidades Publicas, el desarrollo tecnoldgico tanto
en software,.como.en-hardware estableciendo esquemas de compatibilidad, que faciliten el adecuado intercambio
de informacion;

Ser-érgano de consulta para las dependencias de las Entidades Publicas del Estado, sectores académicos y
productivos para fortalecer.la modernizaciéon con el'uso de las tecnologias de informacion;

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 informacion;

Fomentar y fortalecer el-desarrollo de las tecnologias de informacioén y su aplicacion;

Fomentar-e impulsar-los mecanismos necesarios.para abatir la brecha digital, con la finalidad-de garantizar la
proteccion de los derechos.fundamentales-de los usuarios en el entorno digital y la creacion de condiciones que
fomenten el-desarrollo y la implementacion de las TIC;

Vincularse con organismos promotores de la sociedad de la-informacion 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 Educacion, 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 Informacion 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 Educacion, 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;



XXVII.
XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.
XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
XXXVII.

XXXVIII.

3.8

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

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

Establecer politicas para el desarrollo permanente del gobierno electrénico con la incorporacion sistematica de las
tecnologias de la informacién y comunicacion de las entidades publicas;

Contribuir mediante el uso de las TIC, con el disefio e implementacion del modelo de educacién que demandara la
Sociedad de la Informacion y el Conocimiento;

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

Establecer politicas y estrategias en materia de desarrollo telematico y de aplicacién de las nuevas tecnologias de
la informacion y comunicacion;

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

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

El Instituto, tendra a su cargo la conformacion, planeacion, control, disefio, administracién, coordinacion,
mantenimiento y la actualizacion permanente y progresiva del Registro Estatal de Personas Acreditadas;

Disefar, administrar y actualizar el Registro Estatal de Personas Acreditadas, en el &mbito empresarial;

Proponer al Titular del Poder Ejecutivo estatal, reformas-ala’ley, reglamentos y decretos relacionados con el ambito
de sus funciones; y

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

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 construccion de una sociedad de la informacién
y el'conocimiento; inclusiva, centrada en las personas.y orientada al desarrollo.

Il.  Serun agente de cambio en el Estado, e integrar los: esfuerzos que realizan las entidades publicas, los
sectores: productivoly social fundamentalmente enla educacion, la economia, los servicios.que el gobierno
ofrece a la Sociedad, la atencidn a grupos especiales, participacion ciudadana, asi como la cobertura que el
Estado debe ofrecer a la poblacion para tener.acceso a las Tecnologias de la Informacion y-la.-Comunicacion.

3.6 MISION

Impulsar.y fomentar la inclusién a la“Sociedad de la Informaciéon y el Conocimiento, a través del uso de las
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, de manera_equitativa, .orientando su aprovechamiento hacia el
desarrollo-gubernamental, econdmico.y social de la entidad.

3.7 VISION

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

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES
PRINCIPIOS

Legalidad. - Conoceran y haran valer la normatividad vigente e inherente a su-cargo, en-caso de detectar
irregularidades, denunciar-ante la instancia competente a traves| de la. cultura de la legalidad, fomentar la
credibilidad en la Institucion.

Honradez: Se conducirdn en todo momento con integridad, rectitud y veracidad, sin utilizar su cargo para obtener
algun 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 discrecion respecto a la
informacion reservada y confidencial de la Institucion, conforme a las disposiciones administrativas y legales.

Lealtad: Corresponderan a la confianza que el Estado les ha conferido, tienen vocacion 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 poblacion.

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



e) Eficiencia: Actuaran 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 segun sus
responsabilidades a través del uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

VALORES

a) Interés Publico: Actuaran buscando en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de la
sociedad por encima de intereses y beneficios particulares ajenos a la satisfaccion colectiva.

b) Respeto: Se conduciran con austeridad y sin ostentacion, y-otorgan un trato digno y cordial a las personas en
general y a sus companeros de trabajo, superioresy subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que
propician el dialogo cortés y la aplicacion armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de
la eficacia y el interés publico.

c) Respeto a los Derechos Humanos: Respetaran los derechos humanos y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizaran, promoveran y protegeran de conformidad con los principios de: Universalidad,
Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad.

d) Igualdad y No Discriminacion: Prestaran sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusién, restriccion,
o preferencia basada en el origen étnico o nacional,-€l color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicion social, econdémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales
la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

e) Equidad de género: En el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizaran 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.

f) Entorno cultural y ecologico: Desarrollaran 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
preservacion de la cultura y del medio ambiente;"y en el ejercicio de sus funciones y-‘conforme a sus atribuciones,
promueven en la sociedad la proteccion'y conservacion de la cultura y el medio ambiente; al ser el principal legado
para las generaciones futuras.

g) Integridad: Actuaran siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el desempefio
de un'empleo, cargo,-comision 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.

h) Cooperacion: Colaboraran entre si y propiciaran.el trabajo en equipo para alcanzar-los objetivos comunes
previstos en los planesy programas estatales, generando asi una plena vocacién de servicio publico en beneficio
de la colectividad y confianza de los.ciudadanos en sus instituciones:

i) Liderazgo: Seran promotores del Cédigo.de Etica y las Reglas de Integridad, influyen y contribuyen de manera
positiva_en. sus;comparieros y superiores en cuanto-al-desempefio de sus funciones, a fin-de lograr los objetivos
delainstitucion; ademas fomentan aquellos valores adicionales que por su importancia.sonintrinsecos a la funcion
publica.

j) .Transparencia: Protegeran los datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de. maxima
publicidad dela informacidn publica, atendiendo.con diligencia los requerimientos de-acceso y proporcionando la
documentacion.que generan,.obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito-de-su:competencia,
difunden-de-manera proactiva informacién Estatal, como un elemento que genera valor ala-sociedady promueve
un gobierno abierto.

k) Rendicion de cuentas: Asumiran plenamente ante la ciudadania y las autoridades, la-responsabilidad que deriva
del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que-informan, explican.y justifican sus decisiones y acciones,
y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la.evaluacion y-al-escrutinio publico de sus funciones por parte
de la ciudadania.

3.9 POLITICAS (OPERACION)

a) Elpersonal del Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacion y el Conocimiento atendera las disposiciones
de la normatividad vigente aplicable, conduciéndose con lealtad y profesionalismo, contribuyendo asi en la
consolidacion de estrategias que permitan innovar en las Dependencias del Ejecutivo, generando politicas publicas
de alto impacto social en el Estado.

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

c) Sujetarse a la legislacion estatal, rescatando los valores institucionales.



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

e) Serresponsables del buen uso del mobiliario y equipo que les sea asignado, asi como de mantener limpia su area
de trabajo y observar todas las medidas de seguridad para su beneficio.

f) Fomentar el buen ambiente de trabajo en cada una de las areas y el buen trato entre los compaferos del Instituto
Colimense para la Sociedad de la Informacion y el Conocimiento.

g) El personal del Instituto Colimense para‘la Sociedad de la.Informacion y el Conocimiento, debera asistir a cursos
de capacitacioén, de acuerdo al programa institucional que determine.la Direccion General de Capital Humano.

h) Utilizar toda la informacion generada en el Instituto Colimense para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento
unicamente para fines propios del trabajo.

i) 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 Informacién Publica del
Estado de Colima en los términos que establece la misma.

j) Dar adecuado tratamiento a los Datos Personales que setengan en las respectivas areas de trabajo, conforme a
la Ley de Proteccion de Datos Personales en.Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de Colima.

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

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
1" Analista de Pruebas 1
- Organo Interno de Control =

12 Coordinador(a)-Técnico(a) 1

13 Secretario(a) 1
14 Analista de Planeacion y Seguimiento 1
15 Director(a) de Servicios de Certificacion y Tramites Electronicos 1

16 Auxiliar Técnico-de Certificacion 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 Asignacion 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)

24 Jefa(a) del Departamento de Arquitectura de Software 1
25 Auxiliar Técnico(a) de Arquitectura de Software 3
26 Disefiador(a) 1
27 Jefe(a) del Departamento de Analisis de Software 1
28 Auxiliar Técnico de Analisis'de Software 4
29 Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Software 1
30 Desarrollador(a) de Software 5
31 Director(a) de Desarrollo Telematico 1
32 Secretario(a) 1
33 Jefe(a) del Departamento de Seguridad Informatica 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 Vinculacion e Inclusién Digital 1
42 Jefe(a) del Departamento-de.Gestion de Contenidos 1
43 Jefe(a) del Departamento de Inclusién Digital 1




3.11 ORGANIGRAMA

,,,,,,,,

I

ANAUISTA ADMINISTRATIVO 6
N i . v\t

'COOFDINACION TECNICA:
ANALISTA DE ALANEACION.
-

{

E

!

DIRECCION DEVINCULACION
ENCLUSON DIGITAL

3.12MARCO CONCEPTUAL

Agenda Digital: Instrumento que establece las lineas de accion para que la Administracion Publica Estatal, fomente
y-consolide la participacion tecnoldgica 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 Informacion y el Conocimiento.

Interoperabilidad: Habilidad de dos o mas sistemas o componentes para intercambiar informacion y utilizar la
informacion intercambiada.

RENAPO: Registro Nacional de Poblacion.
REPA: Registro Estatal de Personas Acreditadas.
SCAP: Sistema de Captura Presupuestaria.

SAP: Sistema de Administracion'de Personal.
SICOP: Sistema de Control Patrimonial.

TIC's: Tecnologias de la Informacioén y la Comunicacion.
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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

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Secretario(a)
1 Coordinador(a) Juridico(a)
1 Coordinador(a) de Comunicacion Social
1 Coordinador(a) Administrativo(a)
1 Coordinador(a) de Procesos
1 Coordinador(a) Técnico(a)
1 Director(a) de Servicios de Certificacion y Tramites Electronicos
1 Director(a) de Desarrollo de Aplicaciones Digitales
1 Director(a) de Desarrollo Telematico
1 Director(a) de Vinculacién-e-Inclusién Digital
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Administrar y-establecer normas R |
y estrategias de desarrollo digital ey o
y telecomunicaciones de 3
Gobierno ‘del “Estado, a fin de N —
mantener una administracion Dﬁfsc
publica'moderna e innovadora.
COORDINACION JURIDICA Coﬁ&mﬁg:\?gg){;L
A\ N
COORDINACION COORDINACION DE
D4
COORDINACION TECNICA ’—
/\

DIRECCION DE SER/ICIOS
DECERTIFACACION Y
TRAMITES ELECTRONICO S

DIRECCION DE
VINCULACION
EINCLUSON DIGITAL

DIRECCION DE DESARROLLO)| DIRECCION DE DESARFOLLO)
[DEAPLCACIONES DIGITALEY THEVATICO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

5 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los
que por delegacion o suplencia le corresponda;




Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los
servidores publicos de la Administracién 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 legislacion aplicable;

4 Informar mensual y anualmente al Gobernador sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas por area de trabajo;

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

6 | Las deméas 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

1
Gobernador en el Plan Estatal de Desarrollo;

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

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

4 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;

5 Dirigir la implementacion del-desarrollo-tecnolégico tanto-en software, como en hardware estableciendo
esquemas de compatibilidad, que faciliten el adecuado intercambio de informacioén;

6 Aprobar la implementacion de politicas, protocolos, normas, programas y lineamientos en materia de desarrollo
de software a incorporarse en los sistemas automatizados de servicios y de gestion en las Entidades;
Coordinar la implementacién de los programas de tecnologias de la informacion y el conocimiento, ya sea en

7 | los ambitos-estatal, ‘nacional o internacional;-en-los*que deba participar el Instituto, previa aprobacion del
Gobernador, del Secretario o del Consejo Directivo;

Coordinar la implementacion de estrategias que mediante el uso de TIC’s permitan‘involucrar sistematica y

8 | efectivamente la participacion ciudadana,en el disefio y evaluacion de los programas o en los procesos de
toma de-decision para-mejorar la gestion publica;

9 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;

10 Desempefiar las-comisiones y funciones que el Gobernador o el secretario le confieran y mantenerlos
informados sobré 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;

12 Propaner al Consejo Directivo, las normas, politicas.y.procedimientos respecto al disefio e.implementacion de
la:Agenda Digital y:sus habilitadores;

Atribuir a las ‘Unidades ‘Administrativas aquellas funciones que pudieran no: estar. comprendidas en el

13 | Reglamento, pero que son-hecesarias para el mejor cumplimiento de las facultades; obligaciones-y‘asuntos
competencia-del Instituto;

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

15 Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas adscritas al
Instituto y remitirlo al area correspondiente para su revision;

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

17 Adquirir y/o contratar los bienes, servicios y arrendamientos que se requieran para el adecuado 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 coordinacion entre éstas, cuando asi lo requiera el mejor funcionamiento del

Instituto;




19

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

20

Establecer los mecanismos de coordinacion, asesoria o apoyo técnico que se requieran para el mejor
funcionamiento del Instituto, previa aprobacion del Consejo Directivo;

21

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

22

Impulsar y coordinar estrategias de vinculacién de redes digitales-entre las Entidades Publicas y los sectores
académicos, productivos y sociedad en general;

23

Suscribir los contratos de adjudicacion de bienes, serviciosy-arrendamientos que en ejercicio de sus funciones
le correspondan;

24

Suscribir autégrafa o electronicamente 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;

26

Coordinar la implementacion de los mecanismos-que permitan que las entidades presten tramites y servicios
gubernamentales con firma electrénica;

27

Aprobar la implementacién de criterios y lineamientos de tecnologia aplicada al uso de los medios electronicos
y servicios de certificacion de firma electrénica de conformidad con los estandares internacionales vigentes;

28

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

29

Designar a los servidores publicos que integraran 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;

31

Coordinar la“ejecucion de estrategias.para establecer-las acciones _que, mediante el uso-de las TIC’s,
contribuyan-a mejorar la calidad de vida de la poblacién del'Estado, la‘integracion social, asi como-el rescate,
difusién y produccién de contenidos locales;

32

Impulsar las acciones que permitan incrementar los tramites y servicios que puedan realizarse-de forma
electronica, asi. como impulsar proyectos de interoperabilidad e intercambio de informacion entre las Entidades
Publicas-y los sectores académico 'y productivo;

33

Proponer al Consejo Directivo para suaprobacién 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 electronico nacional e internacional,-para integrarlos e implementarlos en el marco de la
Agenda Digital;

34

Coordinar.conlas'instituciones de educacion publica del Estado, estrategias que impulsen-la educacion a través
deluso de las TIC’s y permitan a la sociedad, adquirir habilidades y competencias para su desarrollo personal
y mejorar su calidad.de vida;

35

Aprobar-la estructura de las bases de datos para conformar los Registros-de Usuarios-de la-Red Estatal para
la'Educacion, Salud y Gobierno; el de Entidades interoperando.con el REPA; de los Certificados de Firmas
Electronicas; y de los Prestadores de Servicios de Certificacion; el del-Inventario Estatal de Datos Abiertos; y
el de Acceso.a Aplicativos;

36

Proponer al Consejo Directivo para su'aprobacion dictamenes u opinionestécnicas, lineamientos, estandares,
protocolos, estudios, proyectos y demas que sean-necesarios para concretar los objetivos de la Agenda Digital;

37

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

38

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

39

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

40

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




funcionarios que mancomunadamente deberan firmar los cheques y en su caso las transferencias y pagos
electronicos 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 demas Entidades,
proporcionandoles la informacién y cooperacion técnica correspondiente;
42 | Proponer al Gobernador la designacion del personal de confianza adscrito al Instituto;
43 Implementar las acciones necesarias para la formulacién del informe anual que debe rendir al Consejo Directivo
del Instituto;
44 Informar al Consejo Directivo sobre el avance, cumplimiento de los objetivos y metas programadas a cargo del
Instituto;
45 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;
46 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;
47 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad-a los planteamientos de la ciudadania sobre los 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 cualquier
49 | 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 adscripcion para que comparezcan como apoderados,
50 | delegados o autorizados para air y recibir notificaciones en su nombre y representacion en los procesos o
juicios que se ventilen ante los tribunales judiciales, laborales y administrativos, ya sean federales o estatales;
51 Proponer al Consejo Directivo, al Gobernador del Estado, y al Consejero Juridico en su caso, los proyectos de
iniciativas, reglamentos, decretos, acuerdos y-demas disposiciones que sean competencia del Instituto;
52 Designar al personal del Instituto, como participante o-representante en las comisiones, congresos, consejos,
organizaciones, instituciones federales, estatales, municipales y privadas a que haya-lugar;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion-vigentes de los servidores publicos, que propicien su
53 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo.cargo o comision; conduciendo su actuacion
con transparencia; honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al
interés publico;
Asegurar -con el -apoyo_de las Unidades Administrativas, el establecimiento de objetivos y de lineas de
54 responsabilidad, parala-implementacion del érgano de Control Interno en el Instituto, con la supervision y
evaluacion periddica correspondiente;para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion 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;
56 Coordinar el proceso’'de planeacion para el Desarrollo.del Estado en materia de Sociedad.de la Informacién y
el Conocimiento;
57 Cumplir y hacer cumplir. las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y-demas disposiciones
aplicables enel-Estado; y
58 Las demas que con ese caracter le confieran el Secretario, el Consejo Directivo o las disposiciones legales y
administrativas.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura en Sistemas, Informatica, Telematica, Tecnologias de la
1 Escolaridad Minima -
Informacion
. L. Logistica, analisis y disefio de sistemas, desarrollo, administracion y
2 Conocimientos Técnicos e ) .
control de proyectos, planeacion, normatividad vigente
3 Experiencia Previa en 5 afnos en Administracion Publica, 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,
6 Habilidades manejo de medios, negociacion, visidn estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presién, orientacion al servicio, manejo de
equipo de computo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacioén, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacion.
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)
. ” Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ) . o
calculo, bases de datos), navegadores de internet, correo electrénico
3 I\H/Ianejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
erramientas
4 Requerimientos de Materiales Moblll_quo de ofICIr_la, equipo de comguto, impresora, internet, vehiculo,
dotacion de gasolina, proyector, escaner
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Con"las dependencias del | Con el sector publico federal
Recursos Financieros* Alto Gobierno del Estado Con el sector publico municipal
Recursos Humanos* Alto Sector empresarial, social y
— - i - académico
Informacion confidencial** Si
Gobiernos de otras entidades

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

federativas
Tribunales Judiciales

Instituciones Bancarias

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios.y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

= Wl N W W




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Prestar asistencia al Director A4
General, asi como apoyar en DIRECCION GENERAL
actividades administrativas DH.ICSC
aplicando técnicas secretariales, a A\
fin de lograr un eficaz y eficiente |
desempeniio acorde con los objetivos N
del Instituto. SECRETARA
0
V
NO ARICA
/\

Descripcion 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 o0 anuales que 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 informacion, datos, numeros 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento-ético en el desempefio de su empleo cargo o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;

6 Contribuir-con-el-control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la 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 area, 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.

Funciones propias del puesto

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

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

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




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

5 Concertar citas, entrevistas y solicitudes de audiencia del Director General con otras personas, organismos o

empresas cuando asi se lo indique;

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

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

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

Requerimientos del puesto

Generales

. . Bachillerato Técnico, Carrera Técnica en Administracién, Carrera Técnica
1 Escolaridad Minima :

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

6 Habilidades

Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a-resultados,-orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.

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

7 Actitudes :

equipo.
Especificos
1 Idioma No-requerido

2 Manejo de Programas.Informaticos

Herramientas_ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,
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 computo, acceso a internet, impresora,
copiadora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las areas del ICSIC 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 Publica




Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos

[EE Y IR ) L ) L

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

Numero de personas

Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Proporcionar  asesoria  técnico WV
juridica a las Unidades DIRCCION GENERAL
Administrativas que _conforma) el DELICSC
Instituto; promover la-innovacién del A
marco legal estatal en materia de \l/

Sociedad de la  Informacién y el
Conocimiento a traves de las TICS e
iniciativas de ley‘que correspondan

COORDINACION JURDICA

para su armonizacion. /I\

vV

NO ARICA

/\

Descripcion 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 area, 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 area.correspondiente
para su revision, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Contribuir y apoyar a la formulacion-e-integracion 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;

6 Identificar y proponer estrategias de inclusion digital para generar los mecanismos de vinculacion con instituciones,
dependencias y organismos publicos y privados que contribuyan al lograr los objetivos del Instituto en la materia;

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

8 Aplicar practicas 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

informacion y el conocimiento, en los ambitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el 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, orientacion 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, dictamenes u opiniones técnicas, lineamientos, estandares, protocolos,

14 | estudios, proyectos y demas, 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 coordinacion con los Titulares de las demas 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 area 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 demas que, por delegacién o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con 'una clara orientacion al
interés publico;
Implementar acciones-y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable

20 | sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como prevenir
la corrupcion;
Atender-las solicitudes de informacion que le presentenlas 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 Promoverla innovacién tecnoldgica 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 area de
su competencia;

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 demas que le confieran las-Leyes, Reglamentos; disposiciones legales-y-el Director General.

Funciones propias del puesto

1

Fungir como [GonSUltorjuridied de! Director General y de las Unidades Administrativas;

2

Promover la _ aplicable a las materias-de competencia del Instituto, conforme a las

necesidades vigentes, realizando estudios de legislacion comparada;

Fungir como integrante de la Autoridad Certificadora de la Firma Electronica;

Revisary validarla sustentacionyjuridica de los convenios, contratos o acuerdos en que el Instituto sea parte o

tenga injerencia alguna; asi como revisar y Hictaminarisulcelebracionysalcancesmegalesicn aquellos que se le
proponga celebrar por otras personas fisicas o morales;

y demas instrumentos juridicos que sean competencia del Instituto, y aquellos
que encomiende el Director General, asi como dar seguimiento a los mismos;



Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano




¢ | Planeanyicjecutarosiprogramasidendesarrollony capacitacionstecnicosuridicanal personal de las Unidades
Administrativas del Instituto;
Interveninenellevantamientolde actas administrativasique lleven a cabo las Unidades Administrativas, en las que
7 se hagan constar hechos que puedan constituir delitos o responsabilidades de los servidores publicos del Instituto
conforme a la normatividad aplicable;
3 Establecerelcriteriodelnterpretasionque las Unidades Administrativas deban seguir respecto de las disposiciones
legales y administrativas;
Represenar legalmente al Director Genefal, y alos Tiulares e fas Unidades Adminisirativas del Insiito, en o3
o de cualquier orden quese ventilen @id-los [iiblalesNiaboralesnjudicialesIyIadmnISITatvos
en que sean parte, como-demandada, demandante, tercero interesado o autoridad
responsable;
Designar a los abogados de su adscripcién para que comparezcan como delegados o autorizados para oir y recibir
10 | notificaciones en su nombre y representacion en-los procesos o juicios que se ventilen ante los tribuna les
judiciales, laborales y administrativos, federales y estatales;
en representacion del Director General y de sus Unidades Administrativas, [demandasydenunciasy |
11 en los asuntosen que se afecte bienes propiedad del Instituto, sin perjuicio
de la competencia de otras autoridades;
12 _ _ en materia del Instituto que deba rendiro |
o cualquier autoridad competente que asi lo solicite;
deban rendir el Director
13 General y los servidores publicos de las-Unidades Administrativas en _los asuntos competencia del Instituto;
: proponer los términos de los recursos que procedan; asi como fGffuIaN en
general, que en dichos juicios se requieran; y
14 | Las demas que le confieran otras disposiciones legales.y aquellas que le encomiende el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
2 Conocimientos-Técnicos Marco juridico estatal y federal y especificas de la materia
3 Expeféncinpthiadn Normatividad en materia de TIC’S, derecho informatico, argumentacion
P juridica, técnica legislativa
4 Disponibilidad para-Viajar Si
5 Horario_Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30, de acuerdo alas necesidades del cargo
Asertividad, ~conciliador, creatividad,  delegar, directivas, gestion de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacion a resultados,; orientacion al
servicio;pensamiento estratégico, manejo.de equipo-de cémputo:
Espiritu de servicio, disciplina, honradez;  responsabilidad, ‘liderazgo,
7 Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia -institucional, _inteligencia
emocional., innovacion.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas- ofimaticas basicas _(procesador de texto,, hOJa de caélculo,
bases de datos), navegadores de internet, correo electronico
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales MO[?I“arIO de oﬁcma, equipo de computo, acceso a internet, impresora,
copiadora, escaner
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas



Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano

Tania Anguiano




Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacion confidencial** Si

Secretaria de Administracion y
Gestion Publica

Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo

Tribunales laborales, judiciales y

administrativos
federales

locales y

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Nl NN

Tecnologias de informacion

—

Igualdad y no Discriminacioén con Enfoque en Derechos Humanos




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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Coordinar las acciones necesarias A4
para la difusién y promocion en los DIFECCION GENERAL
diferentes medios de comunicacion DELICSC
las actividades y programas que A

realiza el Instituto. |

4

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

/\

N4

NO ARICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar-con el Director General, el despacho de los.asuntos relevantes de su competencia, asi como de aquellos

1 s X
que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

> Formular los planes-y programas de trabajo correspondiente a su area, 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 area correspondiente
para su.revision, afin-de prever los recursos necesarios para su-eficaz funcionamiento;

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

5 Contribuir al disefo'de politicas publicas y programas especificos que permitan construir'y ejecutar la Agenda
Digital;

6 Identificar.y proponer estrategias de inclusién digital'para generarlos mecanismaos de vinculacion con instituciones,
dependencias y organismos publicos y privados que contribuyan al-lograr los objetivos del Instituto en‘la materia;

7 Planear, organizar y dirigir-las metas_ y objetivos, asi como establecer las-medidas preventivas y correctivas
necesarias;

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

9 Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la
informacion y el conocimiento, en los ambitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el 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, orientacion 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 tecnoldgicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictamenes u opiniones técnicas, lineamientos, estandares, protocolos,

14 | estudios, proyectos y demas, 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 coordinacion con los Titulares de las demas 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 area de su adscripcion en el Programa General de
Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autdégrafa o electronicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos
los demas que, por delegacion o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentaciéon y con una clara orientacion al
interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable

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

21 | Administrativa a su cargo, siempre y cuando no se trate de informacion 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;

o5 Cumplir-y-hacer cumplir las atribuciones contempladas-en el Reglamento Interior del Instituto-dentro del area 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 delas mismas;

28 Informar-ala 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 demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Funciones propias del puesto

Proponer y aplicar los programas de comunicacion social-del Instituto, de:conformidad con las. politicas y
lineamientos aplicables;

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

Coordinar, con el apoyo de las entidades, la realizacién de programas‘o campanas especificas de comunicacion
social, en términos de las disposiciones aplicables, asi como la emisién de boletines y comunicados a los medios
de comunicacion;

Informar a la opinidn publica y a los medios de comunicacién 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 a la
Sociedad de la Informacién y el Conocimiento fomentando valores con sentido social a través de las TIC's;

Atender las actividades que le competen al Instituto con los medios de comunicacion, en coordinaciéon con las
Entidades competentes;




Cumplir con acuerdos y convenios con los sectores publico, social y privado en las materias de su competencia en
7 las que el Instituto sea parte y disponer las acciones para su ejecucion, en coordinacion con las entidades
competentes;
8 Analizar, en coordinacién con las unidades administrativas, la informacion que difunden los medios de
comunicacion sobre el Instituto;
9 Establecer politicas respecto a publicaciones periddicas del Instituto, de caracter informativo y de difusion;
Compilar la informacion publicada y difundida-enlos medios de comunicacién del pais y del extranjero, en materia
10 | de la sociedad de la informacion y .el conocimiento; asi como a proyectos de tecnologia e innovacion
gubernamental;
11 Cubrir los eventos institucionales del Instituto, disefiar y-producir los materiales informativos y de difusion para
radio, televisidn o medios impresos, en coordinacion con las instancias competentes;
12 Enviar, en los términos de la normativa vigente, para su transmision por radio, television y publicaciéon en medios
impresos, los materiales informativos y de difusién del Instituto, en coordinacion 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 comunicacion 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 delInstituto-que fueron objeto de difusion a través de los
medios de comunicacion; y
17 | Las demas que le asigne el Director General o establezcan otras disposiciones legales.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura.en Comunicacion Social, Periodismo
- BN Analisis de contenidos, redes sociales, paginas Web, edicién de video,
2 Conocimientos Téchicos : . o N .
social media, software de edicion (audio, video e imagen)
3 Experiencia Previa en 2'afos en medios de.comunicacioén, manejo de redes
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horafole ot Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del
cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, ‘delegar,  directivas, -gestion de
6 Habilidades proyectos, manejo de-grupos, orientacion a resultados, - orientacion al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu._de servicio,~disciplina, honradez, “responsabilidad, "liderazgo,
7 Actitudes comunicacion, . estilo directivo, conciencia ~institucional, inteligencia
emocional:, innovacion.
Especificos
1 Idioma No-requerido
- .| Herramientas ofimaticas-intermedias (procesador de texto; hoja de calculo,
2 Manejo de-Programas Informaticos -
bases de datos), Adobephotoshop, illustrator y CorelDrow
Manejo de Equipo Especializado y/o - it :
3 10 quip P y Camara fotografica y de video, grabadora
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo de oficina, ngpo de computo, impresora, copiadora, escaner,
internet, acceso a vehiculo

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas

Recursos Materiales* Alto Medios de comunicacion




Recursos Financieros* Alto Coordinacion General de
Comunicacion 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 Profesionalizacion

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

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

N N NN

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos-Humanos 1




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

Numero de personas Nombre del Puesto
2 Analista Administrativo(a)
1 Intendente
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Administrar y supervisar los recursos V
financieros, humanos y materiales DIFECCION GENERAL
del Instituto, con el fin de optimizar DE.ICSC
los recursos para el cumplimiento.de N\
sus actividades y lograr | los \l/
resultados planeados.
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
T
[ 1
VvV AV
ANALSTA AI(JZ\/I)I NISTRATIVO INTENDEN GIA
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, asi-como de-aquellos

1 ks :
que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

> Formular-los planes y programas de trabajo correspondiente a su area, 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'area correspondiente
para su revision, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Contribuir-y-apoyar a-la formulacion e integracion 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;

6 Identificar y proponer estrategias de inclusion digital para generar los mecanismos de vinculacion con instituciones,
dependencias y organismos publicos-y privados que contribuyan al lograrlos objetivos del Instituto en la materia;

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

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

9 Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la
informacion y el conocimiento, en los ambitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el 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;




Realizar una labor permanente de difusion, orientacién y asesoria en materia de Sociedad de la Informacion y el

11 - . )
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 tecnoldgicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictamenes u opiniones técnicas, lineamientos, estandares, protocolos,

14 | estudios, proyectos y demas, 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 coordinacion con los Titulares de‘las demas 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 area de su adscripcion en el Programa General de
Trabajo del Instituto;

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

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al
interés publico;
Implementar acciones y procedimientos-de control-interno-con-el-objeto-de proporcionar una seguridad razonable

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

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

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

23 | Custodiarlosbienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliartécnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

o5 Cumplir y-hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro del area 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‘Coordinacion 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 demas que le confieran las-Leyes, Reglamentos; disposiciones legales-y-el Director General.

Funciones propias del puesto

Administrar los recursos humanaos, materiales, financieras, tecnoldgicos; asi como el parque vehicular, asignados

1 :
al Instituto;

> Proponer, designar y, en su caso, remover al personal técnico, administrativo y de confianza que requiera el
Instituto para su eficaz funcionamiento, previa autorizacion del Director General;

3 Gestionar los requerimientos de materiales y servicios para las unidades administrativas del Instituto, en funcion a
la disponibilidad presupuestal;

4 Elaborar y gestionar las requisiciones de compras, servicios generales y gastos operativos del Instituto, previa
autorizacion del Director General;

5 Gestionar los movimientos del personal del Instituto como incidencias, permisos y sustituciones, previa autorizacion

del Director General, de acuerdo a la normatividad establecida en la materia;




6 Elaborar el proyecto de Presupuesto del Instituto en coordinacion con las Unidades Administrativas, aplicando las
normas que se establezcan para ello;
7 Tramitar la ndmina 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 areas fisicas y equipamiento del Instituto se mantengan invariablemente limpias y 6ptimas
condiciones;
10 Supervisar la disponibilidad de las partidas presupuestales, para promover con oportunidad las transferencias
necesarias con la aprobacion 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 periédicamente
13 | los estados financieros, presupuestales, programaticos y patrimoniales en cumplimiento a las obligaciones que
tiene el Instituto en materia de registro contable armonizado, de transparencia y de rendicion de cuentas;
14 Proponer al Director General, las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un servicio mas eficiente;
y
15 | Las demas que le asigne el Director General o establezcan otras disposiciones legales.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracion, Finanzas
Conocimientos-Téchicos Gestion de recursos humanos, movimientos de. personal, seguimiento al
desarrollo~profesional, gestién de recursos ~materiales, control de
2 inventarios, .. elaboracion de presupuestos,/  evaluacion contable,
presupuestal‘y fiscal, normatividad gubernamental vigente, normatividad
fiscal vigente
Experiencia-Previa en 2 afnos manejo de personal, manejo y control-de inventarios, elaboracion
3 de -presupuestos, -manejo y-control de presupuestos, gestion financiera,
declaraciones fiscales, impuestos
4 Disponibilidad.para Viajar Si
5 Horario L.aboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a‘las necesidades del
cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, . delegar;  directivas; gestion de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacion-a: resultados, - orientacion al
servicio, pensamiento.estratégico, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de “servicio, disciplina, honradez, .responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia -institucional, inteligencia
emocional., innovacion.
Especificos
1 Idioma No requerido
Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), navegadores de Internet, correo electronico, SCAP, SAP,
Sistema de Adquisiciones
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo de oficina, ngpo de computo, impresora, copiadora, escaner,
internet, acceso a vehiculo

Nivel de Responsabilidad ‘ | Relaciones laborales




Internas

Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Bajo
Informacion confidencial** Si

Secretaria de Administracion vy
Gestion Publica.

Secretaria de Planeacién vy
Finanzas

Contraloria General del Estado

Proveedores y prestadores de
servicios

SAT

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizaciéon

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos

= N| N N N




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Analista Administrativo(a)

Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyar en las tareas administrativas A4
de la Coordinacién de manera eficaz COORDINACION
y eficiente ADMINISTRATIVA
0
\V/

ANALSTA ADMINISTRATIVO
@
/\

'

NO ARICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

2 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;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior-inmediato, la informacion, datos, numeros 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento-ético. en el desempefio de su empleo cargo-o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;

6 Contribuir-con-el-control interno-con el objeto de;proporcionar una seguridad razonable sobre-la consecuciéon 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 area, 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.

Funciones propias del puesto

1

Recopilar y capturar la informacion sobre los movimientos de mobiliario y equipo con el fin de mantener actualizado
el inventario del Instituto en el sistema SICOP;

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 jerarquico.
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 afo enfunciones.administrativas

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes.de 8:00 a 14:30 horas
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,

6 Habilidades organizacion, orientacioén a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.

7 Actitudes Esp'mtu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.

Especificos

1 Idioma No.requerido

5 Maneio de Proaramas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,

) 9 bases de datos), navegadores de internet, correo electrénico, SICOP, SAP
Manejo de Equipo_Especializado y/o .

3 Herramientas No Aplica

4 Requerimientos de Materiales Mot_nllarlo de oﬂ’cma, equipo de codmputo, acceso a_internet, impresora,
copiadora y escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Secretaria de Administracion y
Gestiéon Publica

Proveedores 'y prestadores de
servicios

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion 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 Publica




Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién 1
Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos 1
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE
Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Mantener en optimas condiciones NV
de limpieza las  oficinas | e COORDINACION
instalaciones pertenecientes = al ADMINISTRATIVA
Instituto. A\

J

INTENDENCIA
0
A4
NO ARLICA
/\

Descripcion 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 asi
lo requieran para ser turnados-a.su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los_principios, reglas y valores de. actuacion vigentes de los Servidores Publicos, .que propicien su

3 integridad y comportamiento-ético en el desempefio de su empleo cargo o.comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin-ostentacién y con una clara orientacién al
interés publico;

4 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de
los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

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

Funciones propias del puesto

1

Realizar la limpieza de oficinas, areas comunes y servicios de atencion al publico;

2

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




3 Mantener en perfecto estado de limpieza los bafios que le corresponden;
4 Repgrtar diariamente al superior inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en las areas, para su
revisiéon y mantenimiento;
5 Solicitar en los dias establecidos, los materiales de limpieza necesarios para llevar a cabo en forma 6ptima 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 Asertividad;-orientacion 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 M:rr;(aejrgigﬁtaEsquo Especializado y/o No aplica
4 Requerimientos de Materiales Accesoa equipo y material de limpieza
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo No aplica 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 Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestion Publica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacion N/A
Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos 1







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

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Supervisor(a) de Aseguramiento-de Calidad
1 Supervisor(a) de Control de Calidad
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Coordinar e implementar procesos vV
de aseguramiento y control de DIRECCION GENERAL
calidad en los proyectos del Instituto. DH.ICSC
0
N/
COORDINACION DE
PRO CESOS
T
[ 1
A4 AV
SUPERVISION DE
ASEGURAMIENTO DE S‘ngfc'iﬁggj”mL
LA CALIDAD
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su competencia, asi-como de-aquellos

1 = ;
que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

> Formular-los planes y programas de trabajo correspondiente a su area, 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 area correspondiente
para su revision, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Contribuir-y-apoyar a-la formulacion e integracion 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;

6 Identificar y proponer estrategias de inclusion digital para generar los mecanismos de vinculacion con instituciones,
dependencias y organismos publicos-y privados que contribuyan al lograrlos objetivos del Instituto en la materia;

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

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

9 Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la
informacion y el conocimiento, en los ambitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el 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;




Realizar una labor permanente de difusién, orientacién y asesoria en materia de Sociedad de la Informacion y el

11 - . )
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 tecnoldgicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictamenes u opiniones técnicas, lineamientos, estandares, protocolos,

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

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

16 Mantener coordinacion con los Titulares de'las demas 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 area de su adscripcion en el Programa General de
Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autdégrafa o electronicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos
los demas que, por delegacion o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacion al
interés publico;
Implementar acciones y procedimientos-de control-interno-con-el-objeto-de proporcionar una seguridad razonable

20 | sobre la consecucién 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 tratede informacion reservada o confidencial, de conformidad
con las leyes respectivas;

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

23 | Custodiarlosbienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliartécnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

o5 Cumplir y-hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro-del area 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'demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones‘legales y el Director-General.

Funciones propias del puesto

1 Implementar procesos de aseguramiento y control.de calidad en los proyectos en los que intervenga el Instituto;

2 Proponer metodologias-de mejora continua que contribuyan a un mejor desempeno en las actividades de las
Unidades Administrativas del Instituto;

3 Definir.en-coordinacion con las Unidades Administrativas los indicadores de:calidad y productividad, asi como el
seguimiento a éstos;

4 Administrar el repositorio de base de datos del conocimiento que genere las diversas areas del Instituto;
Generar acciones que permitan implementar politicas de equidad de género entre el personal del Instituto;

6 Elaborar en coordinacién con las Unidades Administrativas, los manuales de organizacion, politicas, protocolos,
procedimientos y servicios que correspondan a la mejor operacion del Instituto; y

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

Requerimientos del puesto
Generales

1

Escolaridad Minima Licenciatura en Administracion, Informatica




2 Conocimientos Técnicos

Administracién y control de proyectos, perspectiva de género,
conocimientos generales de informatica, normatividad vigente aplicable al
ICSIC

Experiencia Previa en

2 afios en implementacion de proyectos, conocimientos generales de
analisis de procesos, gestion, aseguramiento y control de calidad

4 Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

Lunes-aviernes 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, 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, innovacion

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimaticas. basicas (procesador de texto, hoja de calculo,
bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico

Herramientas

Manejo de Equipo Especializado-y/o

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

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

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con la Secretaria de | ICM
Administracion y Gestion Publica

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacion. confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo 0-Nulo
** Anotar SI.NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

=N N NN




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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Supervisar y evaluar los procesos A4
de aseguramiento y control de COORDINACION DE
calidad en los proyectos del PRO CESOS
Instituto. /I\
\ V4
SUPERVISION DE
ASEG URAMIENTO DE
LA CALIDAD
0
VvV
NO ARICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

2 Elaborar los reportes de-sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o0 anuales que 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 informacion, datos, numeros 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento-ético en el desempefio de su empleo cargo-o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;

6 Contribuir-con-el-control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la 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 area, 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.

Funciones propias del puesto

1 Disefar 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;

7 Elaborar instrumentos y mecanismos para evaluar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y el desempefo
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 jerarquico.

Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura-Administracion, Informatica

Analisis._de procesos, conocimientos generales de informatica,

2 Conocimientos Técnicos normatividad vigente aplicable al ICSIC

3 Experiencia Previa en 2 afos en aseguramiento de calidad, Analisis de procesos

Disponibilidad para Viajar No

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

5 Horario Laboral

Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

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

7 Actitudes equipo
Especificos
1 Idioma No.requerido

Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,

2 b
bases de datos),-navegadores de Internet, correo electronico

Manejo-de Equipo.Especializado y/o

. No aplica
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de computo, acceso a internet, impresora,

4 Requerimientos 'de Materiales - ;
copiadora, escaner

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las areas del ICSIC No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion confidencial** No

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




Principios y Valores Institucionales 1

Administracién Publica

Gestion Publica

N e,
(7 NV

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

™,
SV

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derecho

=1 N N NN
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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

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Analista de Pruebas
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Supervisar y evaluar los procesos de \ V4
control de calidad de los proyectos )
. COORDINACION DE PROCESOS
del Instituto.
0
NV
SUPERVISION DE CONTROL
DE CALIDAD
0
WV
ANALISTA DE PRUEBAS
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

2 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;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior-inmediato, la informacion, datos, numeros 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento-ético. en el desempefio de su empleo cargo-o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;

6 Contribuir-con-el-control interno-con el objeto de;proporcionar una seguridad razonable sobre-la consecuciéon 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 area, 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.

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 ejecucion de pruebas de control de calidad;




4 Verificar y asegurar la ejecucién 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 area
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 jerarquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Ingenlerl'a’ en Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de
Informacion

2 Conocimientos Técnicos Pruebas fj,e Sqf@ware, . cgnoumlentos basicos en lenguajes de
programacion, analisis y disefio de Software

3 Experiencia Previa en 2 afos en-recopilacion y gestion de datos de prueba en cada ciclo,

P evaluacion de control de calidad

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, gestiéon de

6 Habilidades proyectos,-manejo.-degrupos,-orientacién a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes comunicacion, -estilo directivo, conciencia-institucional, inteligencia
emocional

Especificos

1 Idioma No‘requerido

. - Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador. de texto, hoja de calculo,

2 Manejo de Programas Informaticos 3.
bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico

3 Manejo.de Equipo-Especializado y/o No aplica

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mok_)lllarlo de o’ﬂcma, equipo de computo, acceso. a internet, impresora,

copiadora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las areas del ICSIC No aplica

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacion confidencial** No

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




Principios y Valores Institucionales 1

Administracion Publica /—---\
——

Calidad en el Servicio

Gestion Publica / /’\V / —
\

Tecnologias de informacién \--.:i.-/ \:

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechw
&
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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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Ejecutar los procesos de control de N4
calidad, identificando y definiendo SUPERVISION DE CONTROL
las pruebas necesarias para evaluar DE GALIDAD
la calidad de los proyectos del A
Instituto. |

NV

ANALISTA DE PRUEBAS
0
WV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

2 Elaborar los reportes de-sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o0 anuales que asi
lo-requieran para-ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
Adoptar-los- principios, reglas y valores de-actuacion vigentes de los Servidores Publicos;. que-propicien su

3 integridad-y comportamiento ético en.el desempeno de su empleo cargo o comision, conduciendo-su: actuacion
con-transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y .con una clara.orientacion al
interés-publico;

4 Contribuir con. el control.interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de
los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi comao para prevenir la corrupcion;

5 Cumplir-con-todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, 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;

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

Elaborar la documentacién necesaria para la ejecucion de las pruebas de control de calidad;

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

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

D O A O DN

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




Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de
Informacion

> Conocimientos Técnicos Pruebas de Software, conocimientos béasicos en lenguajes de
programacion, analisis y disefio de Software

3 Experiencia Previa en 1.-aho en recopilacion.y _gestion 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.a16:30 horas
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,

6 Habilidades organizacion, orientacién a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

7 Actitudes Esp'mtu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

> Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de calculo,
bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico

3 ManeJo.de Equipo Especializado y/o No aplica

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario~de oficina, equipo de coOmputo, acceso a-internet, impresora,

copiadora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las areas.del ICSIC No aplica

Recursos Materiales® Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion confidencial** No

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

= N =] =] -




DESCRIPCION Y PE

RFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE CONTROL INTERNO

Nombre del Puesto

Coordinador(a) de Control Interno

Jefe Inmediato

Director(a) General del ICSIC

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

1

Administrador(a) de Riesgos

Objetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Verificar y mantener actualizado el
Sistema de Control Interno
Institucional, de tal manera que
permita el cumplimiento de los
principios constitucionales,
directrices gubernamentales, asi
como las politicas y objetivos
establecidos.

~V

DIRECCION GENERAL
DE.ICSC

/\

Vv

COORDINACION DE
CONTROLINTERNO

/\

v

ADMINISTRACION DE
REGOS

/\

Descripcion 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 o0 anuales que 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 informacion, datos, numeros y asistencia técnica que
requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrarlos-recursos humanos, materiales, tecnolégicosy financieros a su‘cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de susfunciones 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 el Instituto;
Adoptar los-principios, reglas y-valores de actuacion vigentes de los-Servidores Publicos; que propicien su

7 integridad y comportamiento ético en el desempefno-de su empleo cargo o comisidén;.conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de-cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacioén al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable

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

9 Informar al superior jerarquico 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 area, con el Reglamento Interior del Instituto, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y

11 | Las demas 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 Direccion 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 implementacion 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 coordinacion con el enlace del SCIl de la Contraloria General y presentarlo para su revisién y
aprobacion del Director General;

Acordar con el Director General, la metodologia para la implementacién de la Administracion de Riesgos, los
objetivos institucionales a los que se debera alinear el proceso y los riesgos institucionales que pudieran ser
identificados, incluyendo los de corrupcion, 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 Colima;

Difundir a las Unidades Administrativas del Instituto, la metodologia para la implementacion de la Administracion
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 debera 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 contodos. 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
Administracion de Riesgos (PTAR) y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, asi como el cronograma
de acciones que seran desarrolladas para tal efecto; asi como para la revision del Director General y someterlo
aprobacién.del Comité de Control de Desempefio;

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

Elaborarel'Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte’Anual del Comportamiento de-los Riesgos; para
someterlo a revision-y-aprobacion del Director General;

10

Difundir-y actualizar-la"Matriz de Administracion de Riesgos, el Mapa de Riesgos y-el PTAR Institucionales, asi
como _instruir_la.implementacion del PTAR a los responsables de las acciones de control comprometidas en el
Instituto;

1"

Informar-al Administrador de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacion identificada por los
servidores publicos.del Instituto, asi como los determinados por el Comité de Control de-Desemperio.o el Organo
de Gobierno, segun 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 Administracion de-Riesgos y el Reporte Anual del Comportamiento de los-Riesgos

13

Solicitar a las unidades administrativas del Instituto, la informacion suficiente, relevante y competente para la
integracion de la ‘carpeta-electrénica con 10 dias habiles de anticipacion a la celebracién del Comité de Control de
Desempefio;

14

Integrar-y capturar el SCll,.la carpeta electrénica para su consulta por los convocados, con 5 dias. habiles de
anticipacion:a la celebracion del Comite de Control de Desempeno;

15

Verificar que se registren en el 'SCII-de la Secretaria, el seguimiento' y atencion 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 Desempefio y el Director
General; y

17

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

Requerimientos del puesto

Generales

1

Escolaridad Minima Licenciatura en Administracion, Economia, Contabilidad, Finanzas

2

Conocimientos Técnicos Medidas y procedimientos para la protecciéon de bienes e inmuebles y
la integridad de las personas, prevencion y seguridad, formulacion y




evaluacion de proyectos, auditoria, normatividad en control interno,
estadistica, andlisis financiero y procesos, calidad, planes de accién

3 Experiencia Previa en

2 afios en administracion publica, 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, de acuerdo a las necesidades del
cargo

6 Habilidades

Asertividad, capacidad de. analisis, control administrativo, creatividad,
trabajo..en equipo, proactivo, organizacion, orientacién a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de computo

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

7 Actitudes trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Inform

aticos

Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de
célculo, bases de datos) SCII

Herramientas

Manejo de Equipo Especializado y/o

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

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

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales® Medio Con todas las unidades | Contraloria General del Estado
- - " administrativas del Instituto
Recursos Financieros Nulo
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 Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos
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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

Numero de personas

Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Disefiar e implementar  la A4
Administracién de Riesgos, COORDINACION DE
conforme a la metodologia CONTROL INTERNO
establecida, que permita identificar A
los factores de riesgos internos \l/
como externos que pudieran :
afectar el logro de los objetivos y AW”:ESSONDE
metas del Instituto, en el corto,
mediano y largo plazo. /I\

VvV

NO ARICA
/\

Descripcion 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 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 informacion, 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 delegacién 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-comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacién y con una
clara orientacién-al interés publico;

7 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de
los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

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

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

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

Funciones propias del puesto




Elaborar la metodologia para la implementacion de la Administracién de Riesgos, los objetivos institucionales a los
1 que se debera alinear el proceso y los riesgos institucionales que pudieran ser identificados, incluyendo los de
corrupcion, 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 Colima;
Implementar la metodologia de la Administracion de Riesgos de acuerdo a lo establecido en las Disposiciones
2 Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para el sector publico del
Estado de Colima;
Crear mecanismos de difusion para dar a.conocer la-metodologia para la implementacion de la Administracion de
3 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‘debera.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 Programa de
4 Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR) y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, asi como
el cronograma de acciones que seran desarrolladas para tal efecto, asi como para la revision del Director General
y someterlo aprobacion del Comité de Control de Desempeio;
5 Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos; asi
como para la revisién del Director General y someterlo aprobacion del Comité de Control de Desempeiio;
6 Difundir y actualizar la Matriz de Administracion.de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales;
Agregar a la Matriz de Administraciéon de Riesgos, el PTARy el Mapa de Riesgos, los riesgos adicionales o
7 cualquier actualizacion identificada por los servidores.publicos del Instituto, asi como los determinados por el
Comité de Control de Desempefio o el Organo de Gobierno, seguin 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;
9 Recabar la informacién para la integracion de la carpeta electrénica con 10 dias habiles-de anticipacion para
presentarla en el Comité de Control de Desempefio;
10 Apoyar en la captura-de la carpeta electronica en.el SCll-para consulta de los convocados, con 5 dias habiles de
anticipacion a la celebracion del Comité de Control de Desempefio;
11 | Apoyar.en el registro del seguimiento y atencion de los acuerdos del Comité en el SCII del Instituto;
12 | Remitir al Coordinador de Control Interno,. la informacién-institucional consolidada para surevision y validacion;
13 | Controlaryresguardar los documentos firmados por el Superior inmediato; y
14 | Las.demas funciones-inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracion, Administracién Publica, Contabilidad
Medidas y procedimientos para la proteccion de bienes e inmuebles y
> & ocimientds TEM IR la integridad de las personas, prevencion y seguridad, formulaciéon y
evaluacion de proyectos, auditoria, -normatividad en control interno,
estadistica, analisis financiero.y procesos, calidad, planes-de accion
3 Expériencia-Previa en 1 afo_en a_dm|n|straC|on publica;,manejo de riesgos'y procesos de
mejora continua
4 Disponibilidad para Viajar Si
Horario Laboral Lunes a viernes 8:30-a16:30 horas
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis,
. creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al
6 Habilidades . ; . . . . .
servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo
7 Actitudes E:Silg(t)u de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

Especificos




1 Idioma

No requerido

2 Manejo de Programas Informéaticos

Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de
calculo, bases de datos) SCII

Manejo de Equipo Especializado y/o
Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

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

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con _todas.. las unidades | Contraloria General del Estado
, , m administrativas del Instituto
Recursos Financieros Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

AdministracionPublica

Gestion Publica

Calidad en‘el Servicio

Tecnologias de-informacion

Igualdad y-no Discriminacion con-Enfoque en.Derechos Humanos

=S IEN =S A A




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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Evaluar y supervisar el A4
funcionamiento del Sistema de DIRECCION GENERAL
Control Interno Institucional, de DELICSC
acuerdo a las Normas Generales, A

Principios y Elementos de Control |
Interno establecidos.

A4

COORDINACION DEL
ORGANO ASCAUZADOR

/\

wV

NO ARICA

/\

Descripcion 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 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 informacion, datos, numeros-y asistencia técnica que
requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrarlos-recursos humanos, materiales; tecnoldgicosy financieros a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones vy los que por delegacion 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 actuacion vigentes de los Servidores-Publicos, que propicien su

7 integridad y comportamiento.ético len el desempeno de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacioén al interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable

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

9 Informar al superior jerarquico 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 (SCII), verificando el cumplimiento de las Normas Generales,

10 | 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 continua;

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

12 | Las demas 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;

> Promover vy 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
Administracion 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 participacion 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, segin
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 Desempeiio;

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

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;

1 Dar seguimiento al-cumplimiento de los acuerdos, verificando que se realicen-en tiempo-y forma por los
responsables de las areas/de la Institucidn;

12 Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision-de los miembros y recabar las firmas del acta de la
sesion-del.Comité de Control de Desempefio, asi comorllevar su control y resguardo;

13 Informar-al titular de la Direccion de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General del Estado,
sobre los programas de revision y fiscalizacion a los que estan sujetos;

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

15 Colaborar con el-area-Juridica de la Dependencia; en-coordinacion 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.demas.que le-confieranlas Leyes, Reglamentos, disposiciones legalesy el Secretario.

Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura'en Administracion, Derecho
. L. Auditoria, normatividad en control interno, estadistica, analisis financiero
2 Conocimientos Técnicos . Iy
y procesos, calidad, planes de accion
3 Experiencia Previa en 2 anos en administracion publica, procesos de mejora continua
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del
5 Horario Laboral cargo




Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades trabajo en equipo, proactivo, organizacion, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de computo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No.requerido
5 Maneio de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,
) 9 bases de datos), navegadores de internet, correo electrénico, SCII
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
- . Mobiliario“de oficina, equipo de computo, acceso a internet, impresora,
4 Requerimientos de Materiales copiadora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial** Si

Con todas las areas del Instituto | Contraloria General del Estado

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad. y no Discriminacion-con Enfoque en Derechos Humanos
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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

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Secretario(a)
1 Analista de Planeacion.y Seguimiento
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Coordinar el desarrollo de proyectos V
estratégicos, asi como ser enlace DIRECCION GENERAL
entre el titular del Instituto y los DELICSC
titulares de las unidades A\

administrativas. |

vV

COORDINACION TECNICA

T
| |
vV P
ANALISTA DEPLANEACION
FreIARA Y SEGUMIENTO
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con-e| Director General, el despacho de los asuntos relevantes de su.competencia, asi‘como de aquellos

1 - :
que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su.desarrollo;

2 Formular-los planes y-programas de trabajo correspondiente a su area, para proponerlo.al Director General para
su revision.y autorizacion;

3 Formular elranteproyecto de presupuesto de la Unidad Administrativa a su cargo y remitirlo al area correspondiente
para su revision, a fin 'de.prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Contribuir y apoyar-a la formulacion e integracion 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;

6 Identificar y proponer estrategias de inclusion digital para generar los.mecanismos de vinculacion con instituciones,
dependencias y organismos publicos-y privados que contribuyan-al lograr los objetivos del Instituto en la materia;

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

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

9 Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la
informacion y el conocimiento, en los ambitos 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;




Realizar una labor permanente de difusion, orientacién y asesoria en materia de Sociedad de la Informacion y el

11 - . )
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, dictamenes u opiniones técnicas, lineamientos, estandares, protocolos,

14 | estudios, proyectos y demas, 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 coordinacion con los Titulares de‘las demas 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 area de su adscripcidon en el Programa General de
Trabajo del Instituto;

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

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al
interés publico;
Implementar acciones y procedimientos-de control-interno-con-el-objeto-de proporcionar una seguridad razonable

20 | sobre la consecucion 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 informacioén reservada o confidencial, de conformidad
con las leyes respectivas;

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

23 | Custodiarlos'bienes que estén bajo su responsabilidad;

24 | Auxiliartécnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

o5 Cumplir y-hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del Instituto dentro del area 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‘Coordinacion 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 demas que le confieran las-Leyes, Reglamentos; disposiciones legales-y-el Director- General.

Funciones propias del puesto

Dar seguimiento a la aplicacion efectiva de practicas de gestion de proyectos de las Unidades Administrativas del

1 Instituto;

2 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 programatica 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 que de
5 éstos emanen, asi como de aquellos programas internacionales que se apeguen a los objetivos de la Agenda
Digital;
5 Coordinar y apoyar a las Unidades Administrativas, en la formulacion e integracion del informe anual de gobierno
y sus anexos estadisticos;
7 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;
8 Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto-anual;
9 Coordinar a las Unidades Administrativas en la elaboraciény actualizacién de la MIR a cargo del Instituto, bajo la
metodologia del marco logico;
10 Coordinar los trabajos con las Unidades Administrativas para elaborar y actualizar el programa anual de evaluacién
a cargo del Instituto;
Dar seguimiento a los indicadores y al programa operativo anual de los programas presupuestarios de las Unidades
11 o . . . : : . . i
Administrativas e informar al area correspondiente que determine el Poder Ejecutivo del Estado;
12 Retroalimentar a las Unidades Administrativas de-la.ejecucion 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 comunicacion de proyectos con otras instancias de Gobierno o-particulares, previo
acuerdo con el Director General;
16 Establecer en coordinacion con las Unidades Administrativas, los mecanismos que permitan-garantizar el ejercicio
del derecho de acceso de la informacion a cargo del Instituto; y
17 | Las demas 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, Economia, Informatica,
Ingenieria en Sistemas
ek el Administracion y gestion de-proyectos; normatividad estatal vigente, Plan
2 Conocimientos.Técnicos .
Estatal. de Desarrollo,-Plan Nacional de Desarrollo
3 Experiencia Previa en 2 anos en planeacion estrategia, administracién y gestién publica
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 HOrar e waboral Lunes a viernes de8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a-las necesidades del
cargo
Asertividad, -conciliador; creatividad, delegar,directivas, gestion 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 comunicacion, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional., innovacion
Especificos
1 Idioma No Requerido
. - Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos
bases de datos)




Herramientas

Manejo de Equipo Especializado y/o

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

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

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Secretaria de_Administracion y | Sector publico federal
Gestion-Publica

Gobiernos de otras entidades

Secretaria de Planeacion vy | federativas
Finanzas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Medio
Informacion confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) Técnico(a)
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Prestar asistencia a la Coordinacién \ V4
Técnica asi como apoyar en COORDINACION TECNICA
actividades administrativas
aplicando técnicas secretariales, a A\
fin de lograr un eficaz y eficiente |
desempeniio acorde con los objetivos h
del Instituto. SECRETARA

0

V

NO ARLICA
/\

Descripcion 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 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 informacion, datos, niumeros 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 actuacion vigentes de los Servidores-Publicos, que. propicien su

5 integridad y comportamiento-ético en el desempefio de su empleo cargo-o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacién al
interés publico;

6 Contribuir con-el-control interno con €l .objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre-la consecucion de
los objetivos institucionales yla.salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, 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.

Funciones propias del puesto

Redactar, distribuir y dar seguimiento a la documentacion varios de la Coordinacion Técnica en medio fisico y
electrénico;




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

Atender y canalizar las llamadas telefénicas al area correspondiente para su atencion y seguimiento;

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

Mantener actualizada la agenda telefénica de los contactos de la Coordinacion Técnica; y

| O M WO N

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima

Bachillerato Técnico, Carrera Técnica en Administracion, Carrera Técnica
Secretarial

Conocimientos Técnicos

Manejo de agenda, conmutador, manejo y control de archivos

6 meses en funciones secretariales y administrativas

Disponibilidad para Viajar

No

2
3 Experiencia Previa en
4
5

Horario Laboral

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

6 Habilidades

Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo-en-equipo,-manejo de equipo de cémputo.

Espiritu_de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes -

equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,
bases de-datos), navegadores de Internet, correo electronico

Herramientas

Manejo de Equipo Especializado y/o

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a -internet, impresora,
copiadora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con‘las-areasdel ICSIC No-aplica

Recursos Materiales® Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacioén 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 Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos'Humanos

[N [ N N | [ O .

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ANALISTA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

Nombre del Puesto Analista de Planeacion y-Seguimiento

Jefe Inmediato Coordinador(a) Técnico(a)

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No-aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Dar seguimiento-a los proyectos del WV
Instituto, asi como - generar |los |
. . COORDINACION TECNICA
informes  requeridos ——por | la
Secretaria de-— Planeacién = vy A\
Finanzas. |
\V/
ANALISTA DEPLANEACION
Y SEG UMIBENTO
0
VvV
NO ARLICA
/\

Descripcion 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 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 informacion, datos, numeros 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 comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacién al
interés publico;

6 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la 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 area, 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.
Funciones propias del puesto
1 Formular, dar seguimiento y generar los informes de la estructura programatica de las acciones del instituto;
2 Fungir como suplente en el Comité Estatal de Informacion Estadistica y Geografica (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 informacion actualizada de los anexos correspondientes a Direccién General en
el Sistema de Entrega Recepcion (SISER);
7 Apoyo en los proyectos que le asigne la Coordinacion Técnica; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracion, Administracion Gubernamental
. - En materia de planeacion y evaluacién, metodologias de planeacion,
2 Conocimientos Técnicos . . A "
marco legal vigente y manejo de indicadores
3 Experiencia Previa-en 2 afos en administracion publica, elaboraciéon-de informes, programas
sectoriales'y especiales
Disponibilidad-para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de-8:30 a16:30, de acuerdo a las necesidades del cargo
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de‘analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacion-al-servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de.cémputo.
7 Actitides Espiritu de servicio, disciplina, 'honradez, -responsabilidad, trabajo en

equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido
Herramientas ofimaticas basicas (procesador de’texto, hoja de calculo,
2 Manejode Programas Informaticos bases de datos), navegadores de internet, correo electrénico, SISER,
RETYS, Portal Web, SEPLAN
3 Manejo-de Equipo Especializado y/o | No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de-computo, acceso a -internet, impresora,

copiadora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Secretaria de Fomento | Contraloria General del Estado
- - Econdmico
Recursos Financieros* Nulo INFOCOL
R H - NG Secretaria de Planeacion vy
ecursos Humanos ulo Finanzas
Informacion confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo




** Anotar SI NO

Principios y Valores Institucionales 1

Administracién Publica

Gestion Publica ST

Calidad en el Servicio /-""'\
&

Tecnologias de informacién \
Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derw
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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 Certificacion y Tramites Electronicos
Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico de Certificacién de Firma Electronica
1 Jefe(a) del Departamento de Mesa de Ayuda
1 Jefe(a) del Departamento de Asignacion y Entrega de CURP
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Administrar y coordinar los servicios WV
de certificacion y tramites DIRECCION GENERAL
electrénicos de Gobierno  del DELICSC
Estado, asi comobrindarapoyo a los A
usuarios de los ‘mismos-para su \I/
generacion. DIRECCION DE SERVICIOS DH
CERIIACACION Y TRAMITES
ELECTRONICOS
/\
NV
AUXILARTECNICO DE
CERTACACION DE ARVA
HECTRONICA
/\
v/ |
JEFATURA DEL JEATYRA DB
DEPARTAMENTO DE MESA DEPARTAMENTO-DE
DEAYUDA ASGNACION Y. ENTREGA
A\ DEQURP
Descripcion 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 area, 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 area correspondiente
para su revision, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;
4 Contribuir y apoyar a la formulacion e integracion 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 vinculacion con instituciones,

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

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

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

9 Proponer e implementar las acciones que.permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la
informacion y el conocimiento, en los ambitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el 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,.orientacion 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 tecnoldgicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictamenes u opiniones técnicas, lineamientos, estandares, protocolos,

14 | estudios, proyectos y demas, 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 dela ciudadania sobre los servicios o tramites
electronicos en los que intervenga el Instituto;

16 Mantener coordinacion con los Titulares de las demas 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 area de su adscripcion en el Programa General de
Trabajo delInstituto;

18 Suscribir autégrafa o _electronicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos
los demas que, por delegacion o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion.vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad'y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacidon y.con-una-clara.orientacion al
interés publico;
Implementar acciones-y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable

20 | sobre la.consecucion de-los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como prevenir
la-corrupcion;
Atender:las solicitudes de informacion 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 innovacion tecnoldgica y administrativa; mejora regulatoria, gestion de la-calidad, y transparencia de
los.tramites 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;

o5 Cumpliry_hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del-Instituto dentro del area 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 demas 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 legislacién aplicable;
Conformar y administrar las bases de datos de los Registros de Usuarios los que contendran como minimo los
2 datos de la dependencia, responsable, los del servicio, de los Certificados de Firmas Electronicas, y de los
Prestadores de Servicios de Certificacion;
3 Prestar los servicios de certificacion de la firma electronica en los términos de la legislacion aplicable;
4 Prestar los servicios de la CURP, en los términos de la legislacion aplicable;
5 Proporcionar un servicio eficiente a la poblaciéon que.requiera.soporte o asistencia en los tramites en linea, 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 tramites y servicios electrénicos;
Fungir como enlace en SEFOME para la-atencion.a la mejora regulatoria y RETyS;
8 Promover estrategias de mejora regulatoria en los tramites y servicios electrénicos del Gobierno del Estado;
9 Incorporar en la pagina de Gobierno del Estado, los tramites y servicios en linea de las Entidades a peticion de sus
titulares;
10 | Generar indicadores e informes estadisticos de los tramites y servicios en linea que ofrecen las Entidades; y
11 Las demas 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
1 Escolaridad Minima Ingemena} en Informat|ca.,' Sistemas Computacionales, Telematica,
Tecnologias de la Informacion
- iy Normatividad.. vigente aplicable, servicios ‘de  certificacion y tramites
2 Conocimientos Técnicos e
electronicos
3 Experiencia Previa en 3 anos en tecnologias de la informacion
4 Disponibilidad para Viajar Si
Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas; - gestion de
6 Habilidades proyectos, ‘manejo de grupos, orientacion a_resultados, orientacion al
servicio, pensamiento estratégico, manejo.de equipo de computo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, ‘responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacion, estilo directivo, .conciencia’ institucional, -inteligencia

emocional., innovacion.

Especificos

1 Idioma No requerido
: - Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo.de Programas Informaticos . s
bases de datos), navegadores de.internet, correo-electrénico
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Moplllarlo de’oflcma, qulpo de coémputo, internet, impresora, copiadora,
escaner, vehiculo, gasolina
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Medio Con las dependencias del | Sector publico municipal
Recursos Financieros® Nulo Gobierno del Estado Sector publico federal
Recursos Humanos* Alto Entidades de otros estados




Informacién confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

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

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

W N W W

Tecnologias de informacién

—

Igualdad y no Discriminacioén con Enfoque en Derechos Humanos




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO DE CERTIFICACION DE FIRMA ELECTRONICA

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico de Certificacion de Firma Electrénica

Jefe Inmediato Director(a) de Servicios de Certificacion y Tramites Electronicos

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyar en la expedicion, renovacion NV
y revocacion de certificados de firma DIRCCION DE SERVICIOS
P . . . DECERTACACION Y
electronica, asi como la vigencia y TRAM HES ELECTRONICO S
autenticidad de la misma. ll\
\V/
AUXILIARTECNICO DE
CERIACACION DE ARMA
ELECTRONICA
0
VvV
NO ARICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

2 Elaborar los reportes de-sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o0 anuales que 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 informacion, datos, numeros 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento-ético. en el desempefio de su empleo cargo-o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;

6 Contribuir-con-el-control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la 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 area, 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.

Funciones propias del puesto

1

Recibir y atender las solicitudes para la creacion de la firma electronica;

2

Ejecutar el procedimiento para la expedicion de la firma electronica, asi como renovacion o revocacion de la misma
con previa autorizacion del Director;




Establecer un registro de firmas que contenga: el numero de registro asignado, datos de identificacién del titular y
3 demas datos requeridos para el otorgamiento de la certificacion que garantice la disponibilidad de la informacion,
de manera regular y continua, a través de su pagina de internet;
4 Facilitar al solicitante de un certificado de firma electrénica, los mecanismos necesarios para la generacion 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 servicios
que ofrece la Autoridad Certificadora por el-uso de medios electronicos y de la firma por parte de los usuarios;
6 Establecer controles y medidas de seguridad para proteger-la infraestructura tecnoldgica, los procesos, la
informacion 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 electronicos y de la firma de conformidad
con los estandares tecnoldgicos internacionales vigentes, que garanticen un servicio eficaz;
Emitir certificados digitales siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de la Ley
9 sobre el uso de los medios electronicos'y firma electronica del Estado de Colima, asi como revocarlos
inmediatamente después de tener conocimiento de cualquiera de los supuestos previstos, con previa autorizacion
del Director;
Publicar en la pagina de internet los certificados de firma electrénica especificando la fecha y hora exacta en la
10 | que se expidio y dejo sin efecto o revoco, asi como solicitar al area correspondiente de la Secretaria General de
Gobierno su publicacién en el Periodico Oficial “El Estado de Colima”;
11 | Verificar el funcionamiento de la solucién de firma electrénica; y
12 | Las demasfunciones inherentes al cargo que.le.confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad-Minima Ingenieria en Sistemas, Telematica, Informatica
W ., Datos biométricos, base de datos, servidores;-conectividad, seguridad de
2 Conocimientos Técnicos 4 - Wk . )
la informacion, normatividad vigente aplicable al ICSIC
. : 2 afios en manejo de paginas web, seguridad-de la informacion, registro
3 Experiencia-Previa en S : e
de datos biométricos, firma electronica
4 Disponibilidad para Viajar Si
: Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo'a las-necesidades del
5 Horario Laboral
cargo
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad-de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion; ortografia, trabajo en equipo, manejo.de-equipo de.computo
7 Abites Esp_mtu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,-trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico, manejadores
de bases de datos, gestores de red
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o Equipo de enrolamiento biométrico
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo dg oﬂcma, equipo de ,computo, equipo biométrico, acceso a
internet, vehiculo, impresora, escaner




Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion confidencial** Si

Con las dependencias del
Gobierno del Estado

Sector publico municipal

Sector publico federal

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos-Humanos




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 Certificacion y Tramites Electronicos

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
3 Supervisor(a) de Mesa de Ayuda
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Brindar soporte a los usuarios para NV
incrementar su accesibilidad en DIRECCION DE SHVICIOS
tramites servicios en linea del DECERIACACION Y
y ser TRAM ITES ELECTRONICO'S
portal del Gobierno del Estado de A
Colima. |
\V/
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MESA
DEAYUDA
0
VvV
SUPERVISION DEMEA
DEAYUDA
@)
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

2 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 validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con'su superior.inmediato la informacion, datos, niumeros y asistencia técnica que
requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar-los-recursos humanos y materialesa-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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que: propicien su

6 integridad.y comportamiento-ético en el-desempefio de su empleo.cargo o-comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin-ostentacion y con una clara orientacién al
interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto-de proporcionar una seguridad razonable

7 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 area, 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 jerarquico.

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 se
1 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 tramites 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 tramites 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 electronico;
5 Manejar los diferentes sistemas administradores que nos permitan actuar y dar seguimiento oportuno a los tramites
que emiten documentos oficiales con firma electronica;
6 Mantener comunicaciéon permanente con las dependencias.que ofertan tramites y servicios en linea con propuestas
de mejora, asi como para la actualizacion de_informacion en favor de los usuarios que los utilizan;
7 Colaborar con la Direccion de Contenidos en las mejoras de los tramites y servicios en linea nuevos o existentes;
8 Administrar las guias pre-pagadas para el servicio de envio de documentos a domicilio;
9 Administrar las redes sociales, de telecomunicaciones o de intercomunicacion, asi como el portal oficial de internet
del ICSIC;
10 | Presentar al superior inmediato estadisticas mensuales, bimestrales y semestrales de operacion del departamento;
11 | Generar reportes de tramites efectuados; y
12 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad-Minima Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas, Comunicacion Social
2 Conocimientos-Técnicos Operacion de sistemas de tramites en linea
3 Experiencia Previa en 2 afnos en atencién al publico, conocimiento de los procesos.de los tramites
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, gestion de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacion-a resultados, orientacion al
servicio, pensamiento-estratégico, manejo de equipo.de computo
Espiritu de “servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia’ -institucional, inteligencia
emocional
Especificos
1 Idioma Inglés (30-50%)
Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de calculo,
2 bases de datos), navegadores-de Internet, Pagina de Tramites y Servicios
en Linea
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 10 quip P y No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de computo, acceso a internet, impresora,
copiadora, escaner, vehiculo, gasolina

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales




Internas

Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Medio
Informacion confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Con

las

dependencias del | Publico en general
Gobierno del Estado

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos

=1 N N NN




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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyar a los usuarios en resolver \ V4
problemas técnicos relacionados JEFATURA DEL
la seccion de tramites DEFARTAMENTO DEMESA
con | ) y DEAYUDA
servicios en linea. ll\
\V
SUPERVISION DEMESA
DEAYUDA
@)
0
VvV
NO ARICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

2 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 validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior-inmediato, la informacion, datos, numeros 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 actuacion vigentes de los Servidores -Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento-ético. en el desempefio de su empleo cargo-o-comision, conduciendo-su. actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;

6 Contribuir-con-el-control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la 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 area, con el Reglamento Interior del Instituto, asi
como con la normatividad aplicable a su competencia; y

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

Funciones propias del puesto




Atender a la poblaciéon que reside en el Estado o fuera de él, via telefénica o por correo electrénico, para dar
1 soporte sobre los tramites 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 areas de interés;
3 Ofrecer servicio personalizado a los usuarios que se presentan en las oficinas requiriendo informacién o impresion
de algun tramite gubernamental o servicio.en linea;
4 Ingresar y dar seguimiento a las incidencias del servicio de. internet en espacios publicos, manteniendo informado
al ciudadano que reporto 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 tramites y servicios en linea y reportar
incidencias;
7 Elaborar reportes o informes de inventarios y de operacion segun sea necesario;
8 Llevar el control de inventarios del departamento;
9 Digitalizar la documentacidn 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 telefonicamente a funcionarios de la administraciéon publica municipal y estatal sobre
servicios especializados para la atencion al publico;.y
13 | Las demas funciones. inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas, Comunicacién Social,
Administracion
> Conocimientos Técnicos Software generador de tickets de servicios, telefonia, operacion de los
sistemas de tramites en linea
3 Experiencia Previa en 2-afnos en atencién al publico, 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, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientaciéon.al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo,. manejo de equipo de computo.
7 Actitudes Esp_mtu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo:
Especificos
1 Idioma Inglés (30-50%)
Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de célculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), navegadores de Internet, Pagina de Tramites y Servicios
en Linea
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales &%?25;2 de oficina, equipo de computo, acceso a internet, impresora,




Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion confidencial** No

Con las dependencias del
Gobierno del Estado

Publico en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminaciéon con Enfoque en Derechos Humanos

SN =




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 Certificacion y Tramites Electronicos

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

2 Auxiliar Técnico de. CURP

2 Auxiliar de Médulos de CURP

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Coordinar y administrar el servicio NV
de CURP, asi como generar D'FEE)ES%HDEAS(%/’LC\'{OS
registros en la pagina e-CURP. TRAMITES BLECTRON GO S
o)
JEFATYRA DEL

DEPARTAMENTO DE
ASGNACION Y ENTREGA

DEQURP
[ 1
NV N/
AUXILIARTECNICO DE CURP HREABEEMQDI 0S
) DECURP
@)
/\ /\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con-su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi-lo requieran;

2 Elaborar-los reportes.de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para-serturnados a su superior.inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacion, datos, niumeros 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 actuacion vigentes de los' Servidores Publicos, que propicien su
6 integridad y comportamiento ético-en'el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al
interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable
7 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 area, 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 jerarquico.




Funciones propias del puesto

1 Coordinar la atencién de los tramites de solicitud de CURP;
5 Asesorar a diversas instancias de la administracion publica estatal, federal y municipal para la soluciéon de
problemas relacionados con la CURP;
3 Coordinar y supervisar la instalacion de los Médulos de Atencién de CURP en lugares estratégicos que garanticen
el acceso de la poblacién a este servicio;
4 Atender y dar tramite a las solicitudes que presenten los organismos.e instituciones para ello;
5 Presentar al superior inmediato el reporte mensual de produccion de CURP;
6 Asesorar a los usuarios que tengan problemas en la asignacion-y-entrega de CURP;
7 Validar el documento probatorio con la Direccién deRegistro Civil y verificar si la correccion procede;
8 Enviar al RENAPO los documentos probatorios para reactivacion de CURP’S que por movimientos realizados por
varias dependencias federales han sido afectadas, originando en ocasiones mas de una CURP a una persona;
9 Implementar los lineamientos que defina el RENAPO en lo concerniente a la asignacion y entrega de CURP; y
10 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenleng’ en Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de
Informacion
Conocimientos. Técnicos Manual Instructivo Normativo de CURP
3 Experiencia Previa en 2 afos en atencién al-publico, 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 acuerdo a-las necesidades
del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, - gestion de
6 Habilidades proyectos, ‘manejo de grupos, orientacion a resultados,-orientacion al
servicio, pensamiento estratégico, manejo.de-equipo de coOmputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, ‘responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacion, estilo directivo, .conciencia institucional, inteligencia
emocional
Especificos
1 Idioma No requerido
> N oo te-Rreeras Inforr™ieod Herramientas ofimaticas intermedias.(procesador de texto, hoja de calculo,
) 9 bases de datos), navegadores de Internet, e-CURP, RENAPO
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mol?lllarlo de’ oficina, equipo de computo, acceso a internet, impresora,
copiadora
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Direccion del Registro Civil Sector publico federal
Recursos Financieros* Nulo Sector publico municipal




Recursos Humanos* Medio Kioscos de Servicios y Tramites | DIF estatal y municipales
Electrénicos

Informacion confidencial** Si Publico en general

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

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

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

NN NN

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque-en-Derechos Humanos 1




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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Apoyar en los tramites y servicios de
CURP JEFA‘MA DE.

DEPARTAMENTO DE
ASGNACION Y ENTREGA

DE%R’
I

NV
AUXILIARTECNICO DE CURA
@)

/\

4

NO ARICA

/\

Descripcion 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 asi
lo.requieran-para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion 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 comision, conduciendo su‘actuacion
con transparencia,” honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacion'y /con una clara orientacion al
interés-publico;

5 Contribuir_con el control interno con el objeto de proporcionar-una seguridad-razonable sobre la.consecuciéon de
los objetivos institucionales yla salvaguarda de-los recursos publicos,-asi como para prevenirila corrupcion;

6 Cumplir con todo lo relacionado a'las atribuciones propias de su area, 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

Atender de manera eficiente, por medio de la cuenta de actas escaneadas, los tramites de CURP, que la poblacion

1 solicita en los kioscos de servicios;

9 Asesorar a los responsables de kioscos respecto a dudas, requisitos y envio de documentos para la impresiéon y
consulta de CURP;

3 Integrar el reporte de produccién mensual de los médulos de CURP y Kioscos;




4 Realizar respaldos de la informacion que se requiera del equipo de la oficina central de CURP;
Apoyar en la atencion de la poblacion para el servicio de los tramites de altas, bajas, complementaciones, solucion
a homonimias y correccion 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;
7 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 jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria_.en ~Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de
Informacion
2 Conocimientos Técnicos Manual Instructivo Normativo de CURP
3 Experiencia Previa en 1 afloren atencion 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 acuerdo a las necesidades
del servicio
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

equipo.

Especificos

1 Idioma No‘requerido
2 Maneio d& Pedtwatfias IMfolmatidos Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de calculo,
) g bases de datos), navegadores de Internet, e-CURP
3 Manejolde Equipo.Especializado y/o No aplica
Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mok_)lllarlo de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet, impresora,

copiadora

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Direccion del Registro Civil Sector-publico federal
Recursos Financieros® Nulo Kioscos-de-Servicios y Tramites.| Sector publico municipal
Electrénicos oy

Recursos'Humanos* Nulo DIF estatal y municipales
Informacion confidencial** Si Publico 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




Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= N = =] -

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos'Humanos

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 Asignacion y Entrega de CURP

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No-aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Brindar a la poblacion el servicio de
JEFATORA DEL
la clave CURP. aiss ghies B
ASGNACION Y ENTREGA
DEQURP
\/
AUXILARDEMO DULOS
DECURP

@)

0

A4

NO ARLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los-asuntos de su competencia que asi lo requieran;
2 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;

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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
4 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al
interés publico;




Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la 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 area, 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

Atender a la poblacion en el tramite de alta, baja, complementacion, solucion a homonimias y correccién de la

L CURP de conformidad a su documento probatorio;
2 Verificar con oficina central de CURP, la autenticidad de los'documentos probatorios de los casos que se requieran;
3 Registrar en la bitacora correspondiente, los.datos del interesado o familiar directo que realiza el tramite de CURP,
asi como el movimiento efectuado;
4 Registrar en la bitacora de CURP con error, los cambios de las claves CURP de las personas registradas en el
estado de Colima;
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 jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieri{:\’ en Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de
Informacion
2 Conocimientos Técnicos Manual Instructivo Normativo de CURP
3 Experiencia Previa en 1:afo‘en atencion al publico, asignacion y entrega de CURP
4 Disponibilidad para Viajar No
. De lunes a viernes.de 8:30 a16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral 5,
del servicio
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, jorientacién “al-servicio; proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo-de equipo de cémputo.
7 Adtitudes Esp_mtu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
. . Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de célculo,
2 Mieejo de PQgrignas mioRnaticos bases de datos), navegadores de Internet, e-CURP
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
4 Requerimientos. de-Matériales Moplllarlo de oficina, equipo de computo,-acceso a internet, impresora,
copiadora
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo No aplica Poblacion en general
Recursos Financieros® Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion confidencial** Si




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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién 2
Igualdad y no Discriminacioén con Enfoque en Derechos Humanos 1




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) GeneraldelICSIC

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Secretario(a)
1 Jefe(a) del Departamento de Arquitectura de Software
1 Jefe(a) del Departamento de Analisis de Software
1 Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Software

Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Asegurar el funcionamiento v
adecuado de los. sistemas DIRECCION GENERAL
informaticos de las dependencias de DEICSC
los distintos niveles-de Gobierno y A
desarrollar los sistemas. necesarios |
para su eficaz funcionamiento. N
DIRECCION DE DESARROLLO
DE APLICACIO NES DIGITALES
/\
WV
SECRETARA
/\
V V. V.
JEFATURA DE. DEPARTAMIENTO
DE ARQUTECTURA DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DH_DEPARTAMIENTO
SOFTWARE DE ANALISIS DE SOFTWARE DE CESARROLLO DE SOFTWARE
/\ /\ /\
Descripcion 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;
2 Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a su area, 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 area correspondiente

para su revision, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;
4 Contribuir y apoyar a la formulacion e integracion 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 instituciones,

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

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

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

9 Proponer e implementar las acciones que.permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la
informacion y el conocimiento, en los ambitos estatal, nacional o0 internacional, en los que participe el 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 difusidn,.orientacion y asesoria en materia de Sociedad de la Informacion 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 tecnoldgicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictamenes u opiniones técnicas, lineamientos, estandares, protocolos,

14 | estudios, proyectos y demas, 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
electronicos en los que intervenga el Instituto;

16 Mantener coordinacion con los Titulares de las demas 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 area de su adscripcion en el Programa General de
Trabajo delInstituto;

18 Suscribir autégrafa o _electronicamente los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos
los demas que, por delegacion o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion. vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad 'y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y.con-una-clara. orientacion al
interés publico;
Implementar acciones-y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar-una seguridad razonable

20 | sobre la.consecucion de-los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi.como prevenir
la-corrupcion;
Atender:las solicitudes de informacion 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 innovacion tecnoldgica y administrativa; mejora regulatoria, gestion de la calidad, y transparencia de
los.tramites 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;

o5 Cumpliry_hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento 'Interior del-Instituto dentro del area de
su competencia;

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

Funciones propias del puesto




1 Proponer politicas, normas, programas y lineamientos en materia de desarrollo de software; asi como asistir y
asesorar en la implementacion de sistemas automatizados de servicios y de gestion 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 innovacion tecnoldgica, para la implementacion de sistemas de informacion que
promuevan la cultura de la informacién y de la comunicacion;
4 Desarrollar y proponer la implementacion de-las-mejores alternativas de software accesibles e incluyentes en las
Entidades;
5 Investigar y proponer herramientas tecnologicas.innovadoras para-aplicar mejores practicas para el desarrollo de
sistemas de informacion;
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 tramites 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;
9 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 gestién de proyectos-acargo del Instituto;
11 Conformar y administrar las bases de datos de-Registros, los que contendran 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 demas que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como. las que expresa y
legalmente le sefale el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
Ingenieria en Electrénica y Comunicaciones, Ingenieria- en Sistemas
1 Escolaridad Minima Computacionales, Ingenieria en Sistemas Electrdnicos,-Licenciatura en
Informatica
Normatividad estatal y de la dependencia, laboral, acceso a.la informacion
y transparencia, Direccion, control de-proyectos,-planeacion estratégica y
2 ConctimBitas P3enichs sistemas y programacion |nfor_rnat|ca, Pphpcas del Gobierno fedfaral y
estatal referentesa las tendencias tecnologicas, Redes 'y Tecnologias de
Informacién, Administracion y Manejo de Personal, Administracion de
Proyectos, Alta.Direccion
3 Efoeriencia Preia-ah 3 afos en el desarrollo de proyectos-de - tecnologias, manejo e
P 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, -orientaciéon a resultados, orientacion al
6 Habilidades servicio, - pensamiento-estratégico, manejo de equipo de computo,
iniciativa, dinamismo, capacidad de negociacién, poder analitico, auto
aprendizaje, comunicacion
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, honestidad, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacion, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacion
Especificos
1 Idioma Inglés (70-80%)




2 Manejo de Programas Informéaticos

Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,
bases de datos), navegadores de Internet

3 Manejo de Equipo Especializado y/o
Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de computo, internet, impresora, copiadora,

escaner, vehiculo, gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Con las dependencias del

Gobierno'del Estado

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Alto
Informacion confidencial** Si

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

Sector publico federal
Sector publico municipal

Organismos descentralizados y
desconcentrados

Entidades federativas

Proveedores de tecnologias de la
informacion

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el'Servicio

Tecnologias.de informacion

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque. en Derechos Humanos

=W N W W




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) de Desarrollo de Aplicaciones Digitales
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Prestar asistencia a la Direccion, asi A4
como apoyar en actividades DIRESCION DE DESARROLLO!
administrativas aplicando técnicas DEAPLCACIONES DIGITALES
secretariales, a fin de lograr un A
eficaz y eficiente desempefio acorde |
con los objetivos del Instituto. h
SECRETARA
0
V
NO ARLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

> Elaborar los reportes desus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales; semestrales .o anuales que 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 informacion, 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 actuacion vigentes de los Servidores -Publicos, que_propicien su

5 integridad y comportamiento-ético en el desempefio de su empleo cargo-o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;

6 Contribuir con-el-control interno con €l .objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre-la consecucion de
los objetivos institucionales yla-salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, 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.

Funciones propias del puesto

1 Redactar, distribuir y dar seguimiento a la documentacion varios de la Direccion en medio fisico y electrénico;
2 Llevar el control y registro del archivo fisico y electronico de la correspondencia de la Direccion;
3 Atender y canalizar las llamadas telefénicas al area correspondiente para su atencion y seguimiento;




4 Recibir, clasificar y enviar correspondencia al area correspondiente para su atencién y seguimiento;

5 Mantener actualizada la agenda telefonica de los contactos de la Direccion;

6 Concertar citas, entrevistas del Director con otras personas, organismos o0 empresas; y

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

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillergto Técnico, Carrera Técnica en Administracion, 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, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion,-ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.

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

7 Actitudes equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido

Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,

2 Manejo de Programas Informaticos b .
) 9 bases de datos)," navegadores de Internet, correo electronico

3 Manejo de Equipo-Especializado y/o

. No aplica
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de computo, acceso a internet, impresora,

4 Requerimientos de Materiales : f
q copiadora, escaner

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos:Materiales* Bajo Con las areas del ICSIC No.aplica
Recursos Financieros® Nulo
Recursos Humanos?* Nulo
Informacion. 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
Administraciéon Publica 1
Gestion Publica 1




Calidad en el Servicio 1

Tecnologias de informacién 1

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos 1




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

Numero de personas Nombre del Puesto
3 Aukxiliar Técnico de Arquitectura-de Software
1 Disefiador(a)
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Identificar y proponer el modelado de wV
arquitectura de software y las DIRECCION DE DESARROLLO
tecnologias apropiadas para el DEAPLICACIONES DIGITALES
desarrollo en las mejores practicas.y N\
formular una solucién adecuada a \l/
las necesidades de los proyectos.
JEFATURA DE. DEPARTAMENTO
DE ARQ UTECTURA DE
SOFWARE
/l\
| |
V V
AUXLAR TECNICO DE
ARQUITECTURA DESO FIWARE DISENADOR
@)
/\ /\

Descripcion 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 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 informacion, 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"actuacion vigentes de los: Servidores Publicos, que propicien su

6 integridad y comportamiento ético ‘en.el' desempeno,de su empleo cargo-o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacion al
interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable

7 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 area, 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 jerarquico.




Funciones propias del puesto

1 Disefiar conceptualmente las herramientas informaticas para la creacién de soluciones;
2 Disefiar e implementar estructuras de software de alto nivel;
3 Colaborar en la elaboracion de plan de trabajo de los proyectos asignados a la Direccion;
4 Dar seguimiento a los proyectos de la Direccién;
5 Elaborar los informes y reportes de avances de los proyectos. asignados a la Direccion, solicitados por la
Coordinacion Técnica;
5 Dar seguimiento a las observaciones que realiza el area de Control de Calidad a los proyectos que estan en
revision;
7 Administrar y controlar el mantenimiento del Software desarrollado por proveedores u otras dependencias de
Gobierno asignados a la Direccion;
8 Ensamblar los elementos arquitectonicos' de forma adecuada para satisfacer la mayor funcionalidad y
requerimientos de desempefo 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 computacion, sus interfaces y la
comunicacioén entre ellos;
11 | Generar los diagramas de arquitectura general y de capas; y
12 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. | " Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas, Desarrollo de Software,
1 Escolaridad Minima . P
Tecnologias de Informacién
Lenguajes de programacion,-bases de datos, metodologias de desarrollo
2 Conoefifeftosdréomicos de _soft_ware, redes y teIecomumgamonges, manejo de herrar_m_entas_’y
aplicaciones de apoyo para administracion del.desarrollo;-administracion
y gestion de-proyectos y manejo.de personal
. = 5 2 afnos en metodologias de’ desarrollo, administracion-y gestion de
3 Experiencia Previa en
proyectos
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30-a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del
5 Horario Laboral =,
servicio
Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades trabajo en equipo, proactivo, organizacion, orientacion .a- resultados,
orientacion-al servicio, redaccion, manejo de-equipo de-computo
7 Actitudes Esplr_ltu de servicio, disciplina, -honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,
bases de datos, presentacion de diapositivas), navegadores de internet,
2 Manejo de Programas Informaticos correo electronico, paquetes de software de desarrollo de diferentes
plataformas, manejadores de bases de datos, herramientas de gestion de
software
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas






4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de computo, acceso a internet, impresora,

copiadora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Con las dependencias del
Gobierno del Estado

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Medio
Informacion confidencial** Si

Servicio publico federal
Servicio publico municipal

Proveedores de tecnologias de
la informacion

Entidades federativas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no'Discriminacion.con Enfoque-en Derechos Humanos

=N N NN




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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Generar ambientes de pruebas y V/
configuracion de bases de datos JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
para diferentes aplicativos vy DE ARQUTECTURA DE
. SOFTWARE
administrar el  software en ‘A
produccién y publicacion de la |
Direccion. \/
AUXLIAR TECNICO DE
ARQUITECTURA DESOFTWARE
@)
0
WV
NO APRLCA
/\

Descripcion 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 asi
lo.requieran-para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los. principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, ‘que propicien su

3 integridad-y. comportamiento ético en el.desempefio de su empleo-cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia,- honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y:con-una clara orientacion al
interés publico;

4 Contribuir con'el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la 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.area, 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 Direccion con apoyo del area de Telematica;
3 Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas de escritorio, web, y dispositivos moviles;

4 Dar mantenimiento al equipo de cémputo y servidores de pruebas asignados a la Direccion;

5 Desarrollar y adaptar las interfaces web responsivas;




6 Configurar, implementar y administrar la virtualizacion de los servidores web y de bases de datos para pruebas de
los sistemas desarrollados por la Direccion;
7 Instalar, configurar y administrar las bases de datos de pruebas y produccion de los sistemas desarrollados por la
Direccion;
8 Respaldar y publicar en produccion las aplicaciones Web desarrolladas por la Direccién mediante FTP;
9 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.area de.Control de Calidad; y
11 | Las demas funciones inherentes al cargo que le-confiera el-puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telem,atlca, Electronlqg, Informatica, $|stemas, Desarrollo de
Software, Tecnologias de Informacion, o carrera afin.
. - Lenguajes de programacion, bases de datos, sistemas operativos, soporte
2 Conocimientos Técnicos técnico, redes y conectividad
3 Experiencia Previa en 1 afio en metodologias de desarrollo, administracion y gestion de proyectos
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes-a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo.de equipo de cémputo
7 Actitudes Esp_lrltu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto,:-hoja de calculo,
bases de datos, presentacion de diapositivas), \Navegadores:de Internet,
2 Manejo de Programas.Informaticos correo electréonico, paquetes de software de desarrollo-de diferentes
plataformas, manejadores de bases de datos, herramientas de gestion de
software, herramientas de prueba, Sistemas Operativos
3 Manejo.de Equipo Especializadoy/o Seriees
Herramientas
4 Requerimientos de Matériales Mol:_)lharlo de o’ﬂcma, equipo de computo, -acceso a-internet, impresora,
copiadora, escaner
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las areas del ICSIC No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion confidencial** Si

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




Principios y Valores Institucionales 1

Administracién Publica
Gestidn Publica \ k /

Calidad en el Servicio ~N S \:-—-’
Tecnologias de informacién /-"_""'\

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Dere& Humanos \

= N =] = =
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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
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Crear un entorno visualmente Vs
confortable en los sistemas o JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
paginas web, consiguiendo asi el DEA?B%R‘\DE
interés de los usuarios en nuestras A
plataformas. |
N/
DISENADOR
0
V
NO APLICA
/\

Descripcion 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 asi
lo.requieran-para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los. principios, reglas y valores de actuacion. vigentes de los Servidores Pudblicos, que propicien su

3 integridad-y. comportamiento ético en el.desempefio de su empleo-cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia,- honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion 'y con-una clara orientacion al
interés publico;

4 Contribuir conel control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la 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 desu.area, 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

Disefar y desarrollar las interfaces graficas en web conforme a los flujos de procesos definidos en analisis para

1 los proyectos desarrollados por la Direccion;

> Interpretar y analizar flujos de los procesos de los proyectos propuestos o desarrollados por la Direccion para crear
el disefio grafico e interfaces;

3 Disenar y desarrollar presentaciones solicitadas por diversas dependencias de Gobierno del Estado, Instituciones
Educativas;

4 Disefar contenidos para portales web administrados por el Instituto;




5 Implgmentar y adaptar interfaces web responsivas que permitan la visualizacién en computadoras dispositivos
moviles;
6 Disefar 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 graficos institucionales y su aplicacion en diferentes aplicaciones;
10 | Crear identidades o marcas para eventos o instituciones; y
11 | Las demas funciones inherentes al cargo que le-confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas, Desarrollo de Software,

Tecnologias.de Informacion

Conocimientos Técnicos

Magquetacion, analisis, metodologias

1 afio en sistema operativo Mac OSX, editores, plataformas de disefio

Disponibilidad para Viajar

Si

2
3 Experiencia Previa en
4
5

Horario Laboral

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

6 Habilidades

Asertividad,-administracion-del-tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

7 Actitudes

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

Especificos

1 Idioma

Inglés (60-70%)

2 Manejo de Programas.Informaticos

Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de.texto, hoja de calculo,
bases de datos, presentacion de diapositivas), keynote, prezi, para
frontend html5, css3, javascript, Adobe CS6, InVisio

Herramientas

Manejo de Equipo-Especializado y/o

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de computo, acceso a-internet, impresora,
copiadora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con _las __dependencias. - del | Instituciones educativas
Gobierno del Estado

Usuarios de los  proyectos
solicitados

Recursos-Materiales*® Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales




Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

=N = =] -

Igualdad y no Discriminacioén con Enfoque en Derechos Humanos

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

Numero de personas Nombre del Puesto
4 Auxiliar Técnico de Analisis de Software
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Coordinar y supervisar el-desarrollo WV
de aplicaciones, asi como analizar DIRESCION DE DESARROLLO
las posibles utilidades y DE APLICACIO NES DIGITALES
modificaciones necesarias de los A
sistemas operativos para una mayor \|/
eficacia del sistema informatico.
JEFATURA DE. DEPARTAMENTO
DE ANALISIS DE SOFTWARE
0
NV
AUXLAR TECNIGD DEANALISIS
DE SOFTWARE
@)
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los-asuntos de su.competencia que asi o requieran;

> Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados asu superior inmediato para su revision y-validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacion, datos, numeros 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;

6 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion




con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacion al
interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable
7 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 area, 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 jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Elaborar el anteproyecto de los proyectos asignados a la Direccion remitirlo para su revisién y aprobacion;
2 Colaborar en la elaboracion de plan de trabajo de los proyectos.asignados a la Direccion;
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
Coordinacion Técnica;
5 Supervisar el levantamiento de requerimientos, el analisis y el disefio de software requeridos por la dependencias
y organismos descentralizados y desconcentrados;
6 Definir y gestionar los métodos, técnicas y herramientas mas.adecuadas para el desarrollo del analisis de Software;
7 Ser enlace con los organismos privados, administracion publica federal y municipal, que soliciten desarrollos a la
Direccion;
8 Implementar los procesos definidos en colaboracién con la Coordinacion de Procesos;
9 Dar seguimiento a.las observaciones que realiza el area de Control de Calidad, a los. proyectos que estan en
revision;
10 | Colaborar en la elaboracién del Programa Operativo. Anual y presupuesto de cada afo-de la Direccion;
1 Elaborar las-metas anuales de la Direccion y dar seguimiento en coordinacion con €l superior inmediato y la
Coordinacion Técnica; y
12 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera-el superiorjerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
' Ak Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas,-Desarrollo de Software,
1 Escolaridad Minima . L
Tecnologias de Informacién
Metodologias de Analisis, UML, BPMN, manejo.-de  herramientas y
2 Conocimientos-Técnicos aplicaciones de apoyo_para administracién del desarrollo, administracion
de proyectos'y manejo de personal
3 Experiencia Previa.en 2 anos en analisis de software y administracion de proyectos
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30-a.16:30 horas, de acuerdo a las.necesidades del
5 Horario'Laboral
cargo
Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad,
- innovacion, trabajo en' equipo,~-proactivo, organizacion, orientacion a
6 Habilidades . ol - e : .
resultados, orientacién al servicio, redaccion, manejo de equipo de
computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 Actitudes pirl ) ’ piina, ’ P ’ g0,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)




2 Manejo de Programas Informéaticos

Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,
bases de datos, presentacién de diapositivas), navegadores de Internet,
correo electrénico, Enterprise Architect, balsamiq mockups Visio.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a internet, vehiculo,
impresora, escaner, servidores

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dependencias del | Administracion Publica Federal
Gobierno del'Estado

Administracion Publica Municipal

Proveedores de tecnologias de la
informacion.

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Medio
Informacion confidencial** Si

Entidades federativas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores-Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el'Servicio

Tecnologias-de informacion

Igualdad.y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

=1 NCDNNDN




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO DE ANALISIS DE SOFTWARE

Nombre del Puesto

Auxiliar Técnico de Analisis de Software

Jefe Inmediato

Jefe(a) del Departamento de Analisis de Software

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Desarrollar las aplicaciones en lo \ V4
que respecta a su disefio vy JEFATURA DEL
.. . ” DEPARTAMENTO DE
obtencién de los algoritmos, asi ANALISIS DESOFTW ARE
como analizar las posibles A
utilidades y modificaciones \I/
necesarias para una mayor eﬁcama AUXLIARTECNICO DE
del sistema informatico, asi como ANALISIS DESOFTW ARE
dar apoyo técnico a los usuarios de @)
las aplicaciones existentes. /I\
vV
NO ARICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

2 Elaborar los reportes de-sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales 0 anuales que 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 informacion, datos, numeros y asistencia técnica que
requieran ofras 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento-ético en el desempefio de su empleo cargo-o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;

6 Contribuir-con-el-control interno-con el objeto de;proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién 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 area, 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.

Funciones propias del puesto
Levantar los requerimientos de los sistemas asignados por su superior inmediato, de manera efectiva y proponer

1 alternativas de solucioén, definir el alcance de la solucién considerando todos los recursos de la organizacion para
garantizar la integracion de todas las necesidades de los usuarios;

2 Seleccionar y utilizar los métodos, técnicas y herramientas mas adecuadas para el desarrollo del analisis de
Software;



https://es.wikipedia.org/wiki/Algoritmo
https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_inform%C3%A1tico

3 Disefar el sistema en todos los niveles previstos y con todos los enfoques necesarios;
4 Disefar la base de datos que utilizara el sistema;
5 Elaborar la documentacién necesaria de analisis y disefio, asi como la de utilizacion del sistema;
6 Asesorar y capacitar sobre los sistemas desarrollados o administrados por la Direccion a la persona que los opera;
7 Dar seguimiento de proyectos asignados;
8 Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de-desarrollos de la Direccion;
10 | Analizar y determinar el alcance y tamafio de proyectos asignados;
11 | Realizar las pruebas unitarias de los desarrollos asignados; y
12 | Las demas funciones inherentes al cargo.que le confiera el puesto-superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Ingenieria en Telematica, Informéatica, Sistemas, Desarrollo de Software,
1 Escolaridad Minima L .
Tecnologias de Informacion
. o~ Metodologias de analisis, UML, BPMN, manejo de herramientas y
2 Conocimientos Técnicos . L .,
aplicaciones de apoyo para administracion del desarrollo
Experiencia Previa en 1 afio 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, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo
7 Actitudes Espiritu” de ‘servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

equipo

Especificos

1 Idioma Inglés (50-60%)
Herramientas ofimaticas avanzadas ' (procesador de-texto, hoja de
> Marleio do-RrRiamasiiforrkaticod célculo, bases de datos, presentacion de-diapositivas), navegadores de
) 9 Internet, correo electrénico, ‘Enterprise  Architect, balsamiq mockups,
Visio y Camtasia
3 Manejo de Equipo. Especializadoy/o | No aplica
Herramientas
4 Requérimientos de Materiales Mobiliario y-equipo de oficina, internet, -acceso-a_ vehiculo, impresora y

escaner, servidores, espacios para presentaciones.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion confidencial** Si

Con' 'las ' dependencias del | Administracion Publica Federal

Gobierno del Estado Administracion Publica Municipal

Proveedores de tecnologias de la
informacion

Entidades federativas

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




Principios y Valores Institucionales 1

Administracién Publica
Gestidn Publica \ k /

Calidad en el Servicio ~N S \:-—-’
Tecnologias de informacién /-"_""'\

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Dere& Humanos \
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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

Numero de personas Nombre del Puesto
5 Desarrollador de Software
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Coordinar y supervisar la V
implementacion de los sistemas DIFECCION DE DESAFFOLLO
informaticos y evaluar el desarrollo DE APLICACIONES DIGITALES
de los mismos, asi como asegurar el A
buen funcionamiento de las I
aplicaciones. v
JEFATURA DH_DEPARTAVIENTO
DE DESARROLLO DE SOFTWARE!
0
Vv
DESARROLLADOR CE
SOFTWARE
®)
/\

Descripcion 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 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_informacion, datos, nimeros-y asistencia técnica que
requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrarlos 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, reglasy valores de actuacion-vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
6 integridad.y comportamiento-ético en el-desempefio de su empleo.cargo o-comision, conduciendo su actuacion

con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin-ostentacion y con una clara orientacion al
interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto-de proporcionar una seguridad razonable
7 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 area, 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 jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Coordinar el desarrollo de software de acuerdo a la metodologia establecida;




5 Atender los requerimientos de analisis y disefios certificados proporcionados por el Departamento de Analisis de
Software;
3 |Planificar, organizar y controlar mensualmente el desarrollo e implementacion de los sistemas de informacion;
4  |Elaborar planes de trabajo para el desarrollo de aplicaciones;
5 |Reportar al area de Control de Proyectos los avances de los proyectos asignados a la Direccién;
6 |Dar seguimiento a las observaciones que realiza el area de Control de Calidad a los proyectos que estan en revision;
7 Solventar dudas y resolver problemas que pudieran enfrentar los desarrolladores; y
8 |Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superiorjerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Ingenieria en Telematica, Electrénica, Informatica, Sistemas, Desarrollo de
1 Escolaridad Minima . L
Software, Tecnologias de Informacién
5 Conocimientos Técnicos L’eng_uajes de programacion, bases de datos, sistemas operativos, soporte
técnico, redes y conectividad
Co . 2 afios enBases de datos, lenguajes de programacioén, sistemas
3 Experiencia Previa en . ) L
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 del
5 Horario Laboral
cargo
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion,-orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo
7 Actitudes Espiritu-de  servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

equipo

Especificos

1 Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto;-hoja de calculo,
bases de datos, presentacion de diapositivas), navegadores de Internet,
2 Manejo-de Programas Informaticos correo electrénico, paquetes de software de desarrollo-de diferentes
plataformas, manejadores de bases de datos, herramientas de gestion de
software
Manejo-de Equipo Especializado y/o .
3 Herramientas Ne.gplica
- ; Mobiliario de oficina, equipo de cémputo;.acceso a internet, vehiculo,
4 Requerimientos de Materiales . ; X [
impresora_y escaner, espacios para presentaciones
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las dependencias del | No aplica
- - Gobierno del Estado
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacion confidencial** Si

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




Principios y Valores Institucionales 1

Administracién Publica

Gestion Puablica \ k /

Calidad en el Servicio ~N S \:-—-’
Tecnologias de informacién /-"_""'\

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Dere& Humanos \
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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

Numero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Disefiar, desarrollar e implementar, NV
como mantener y mejorar
software. DE DESARROLLO DE SOFTWARE

asi

JEFATURA DEL DEPARTAVIENTO

/\

I
VvV

DESARROLLADOR CE
SOFTWARE

®)

Descripcion 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 asi
lo requieran ‘para-ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
Adoptar: los- principios, reglas y valores de-actuaciéon vigentes de los' Servidores Publicos; que-propicien su

3 integridad -y comportamiento ético en-el desempeno de su empleo cargo o comision; conduciendo-su: actuacion
con-transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacion y -con una clara-orientacion al
interés-publico;

4 Contribuir con.el control.interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de
los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi comao para prevenir la corrupcion;

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

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

Funciones propias del puesto

Crear aplicaciones y soluciones mediante codificacion;

Dar seguimiento a su propio progreso e informar avances;

Documentar el cédigo que se encuentra realizando;

Proponer nuevas ideas de solucién planteadas al superior inmediato;

Realizar pruebas y detectar errores de aplicaciones;

N O B W N -

Dar mantenimiento a aplicaciones; y




8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas, Desarrollo de Software,
1 Escolaridad Minima . s
Tecnologias de Informacién
. o Formacion sobre hardware y software, ademas de comunicaciones,
2 Conocimientos Técnicos : . . S
protocolos y sistemas operativos hasta el nivel de aplicacion
3 Experiencia Previa en 1 afio en programacion en. lenguajes web
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes-aviernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientaciéon al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
7 Actitudes Esp'mtu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (60-70%)
Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de célculo,
bases de datos, presentacion de diapositivas), Lenguajes de Programacion
2 Manejo de Programas Informaticos web: PHP, Javascript, .NET, Manejo de Framework (MVC) Manejadores
de BD: SQL, MySql, Versionadores: Git, Subversion, herramientas para
administracion de proyectos: Pivotaltracker, RedMine
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 Herramientas o Sl
w4 : Mobiliario de oficina; equipo de coOmputo, acceso a.internet, impresora,
4 Requerimientos de Materiales copiadora, escaner
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con.las areas.de la Direccién 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 Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1




Tecnologias de informacién 2

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos 1

4.4 DIRECCION DE DESARROLLO TELEMATICO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DESARROLLO TELEMATICO

Nombre del Puesto Director(a) de Desarrollo Telematico

Jefe Inmediato Director(a) General del ICSIC

Subordinados

Numero 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
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Administrar y dirigir la N4
infraestructura  ‘tecnologica de DIRECCION GENERAL
Gobierno del Estado: DELICSC
0
N/
DIRECCION DE DESARROLLO|
TELEVATICO
/\
A4
SECRETARA
7\
| |
V V
JEFATURA DEL JEFATURA DE:
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMBENTO' DE REDES
SEGURDAD INFORVIATICA Y CONECTIVIDAD
/\ /\
Descripcion 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 area, 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 area correspondiente
para su revision, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

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




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

5 .
Digital;

6 Identificar y proponer estrategias de inclusion digital para generar los mecanismos de vinculacién con instituciones,
dependencias y organismos publicos y privados que contribuyan al lograr los objetivos del Instituto en la materia;

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

8 Aplicar practicas de gestion de proyectos en.losprocesos o programas asignados a la Unidad Administrativa a su
cargo;

9 Proponer e implementar las acciones que permitan ejecutar los proyectos o programas de tecnologias de la
informacion y el conocimiento, en los ambitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el 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 difusién, orientacion y asesoria en materia de Sociedad de la Informacion 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, dictamenes u opiniones técnicas, lineamientos, estandares, protocolos,

14 | estudios, proyectos y demas, 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
electronicos en los que intervenga el Instituto;

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

17 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para.cada area de su adscripcion en el Programa General de
Trabajo del'lnstituto;

18 Suscribir autégrafa o electronicamente los documentos. relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos
los demas que;-por delegacion o suplencia, les correspondan;
Adoptar.los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, quepropicien su

19 integridad .y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia,-honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y-con-una clara orientacion al
interés publico;
Implementar-acciones y procedimientos-de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable

20 | sobre'la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda delos 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 informacioén reservada:o confidencial, de conformidad
con las leyes respectivas;

29 Promoverla innovacion tecnologica y administrativa, mejora regulatoria,-gestion de la calidad, y transparencia de
los tramites 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 area de
su competencia;

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
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(29 [ Las demas 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 Educacion, Salud y Gobierno, los que
2 contendran como minimo la dependencia, quien autoriza, responsable, medio de solicitud, direccion IP, atributos,
fecha de caducidad, y persona que realiza el registro;
3 | Coordinar las estrategias en materia de telematica y proponer protocolos de seguridad de la informacion; |
4 Definir e implementar un plan de recuperacion de desastres-de la.infraestructura de telecomunicaciones de voz y
datos en cualquier area del Poder Ejecutivo que-lo requiera;
il
Disefiar y proponer las acciones que correspondan a la implementacién de politicas, lineamientos, estandares o
6 programas técnicos para regular el desarrollo de las telecomunicaciones y los programas sectoriales
correspondientes a la Red Estatal para la -Educacion, Salud y Gobierno o de cualquier otra red de
telecomunicaciones a cargo del Estado;
7 Emitir lineamientos para el uso adecuado de la infraestructura informatica 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 contratacion de hardware y
software; asi como aquellas Entidades que lo soliciten;
10 Emitir opinién y asesorar técnicamente a las Entidades, para la implementacion 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 Materia;
13 Participar como enlace téchico ante las instancias de seguridad informatica que sean necesarias en representacion
del Instituto; y
14 g :
Iega|mente le senale el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
Ingenieria en Telematica, Informatica,  Sistemas, Mecatrdnica,
1 Escolaridad Minima Comunicaciones y Electronica, Desarrollo de-Software, Tecnologias de
Informacion, Licenciatura en Informatica
Telecomunicaciones de voz y datos, electronica, espectro de frecuencias,
2 & S ocEE T Sertos cableadg estructu_rado., mfp'rmatlca fqrense, pases de datos, _admlnlgtramon
de_Servidores, virtualizacion, Manejo_de Sistemas operativos Windows,
Mac OS .y Linux
Experiencia Previa en 3 anos en gestion de proyectos de tecnologias
4 Disponibilidad para Viajar Si
Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacion a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de computo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional., innovacion, proactivo

Especificos
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1 Idioma

Inglés (70-80%)

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,
bases de datos, presentacion de diapositivas), navegadores de Internet,
correo electrénico, gestores de red

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

Herramientas

Planta de energia eléctrica de emergencia, UPS, sistema contra incendios
focalizado

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario-de oficina, equipo de computo, internet, impresora, copiadora,
escaner, vehiculo, gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dependencias del | Administracion Publica Federal
Gobierno del Estado

Administracion Publica Municipal

Proveedores de Tecnologias

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacion confidencial** Si

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad enel Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y-no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos

=W N W w




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) de Desarrollo Telematico
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Prestar asistencia a la Direccion, asi V
como apoyar en actividades DIRECCION DE DESARFOLLO
administrativas aplicando técnicas TEEVATIOO
secretariales, a fin de lograr un A
eficaz y eficiente desempefio acorde \l/
con los objetivos del Instituto.
SECRETARA
0
V
NO ARICA
/\

Descripcion 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 o0 anuales que 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 informacion, datos, numeros 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento-ético en el desempefio de su empleo cargo- o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;

6 Contribuir-con-el-control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la 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 area, 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.

Funciones propias del puesto

1 Redactar, distribuir y dar seguimiento a la documentacion varios de la Direccion en medio fisico y electrénico;
2 Llevar el control y registro del archivo fisico y electronico de la correspondencia de la Direccion;
3 Atender y canalizar las llamadas telefénicas al area correspondiente para su atencion y seguimiento;




4 Recibir, clasificar y enviar correspondencia al area correspondiente para su atencién y seguimiento;

5 Mantener actualizada la agenda telefonica de los contactos de la Direccion;

6 Concertar citas, entrevistas del Director con otras personas, organismos o0 empresas; y

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

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillergto Técnico, Carrera Técnica en Administracion, 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, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion,-ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.

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

7 Actitudes equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido

Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,

2 Manejo de Programas Informaticos b .
) 9 bases de datos)," navegadores de Internet, correo electronico

3 Manejo de Equipo-Especializado y/o

. No aplica
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de computo, acceso a internet, impresora,

4 Requerimientos de Materiales : f
q copiadora, escaner

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos:Materiales* Bajo Con las areas del ICSIC No.aplica
Recursos Financieros® Nulo
Recursos Humanos?* Nulo
Informacion. 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
Administraciéon Publica 1
Gestion Publica 1




Calidad en el Servicio 1

Tecnologias de informacién 1

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos 1

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 Telematico

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Supervisor(a) en Seguridad Informatica
1 Analista en Seguridad Informatica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Administrar y configurar el buen V
funcionamiento de los servidores DIFCCIONIDE DEARFOLO
Web y el acceso a Internet de THEVATICO
Gobierno del Estado. A
|
VvV
JEATURA DE. DEPARTAVMENTO
DE SESURDAD NFORVIATICA
T
| |
NV NV
SUPERVISION EN SEGURDAD ANAUSTA BN SEGURDAD
INFORVATICA INFORVATICA
/\ /\

Descripcion 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 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 informacion, datos, niumeros 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;

6 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion




con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacion al
interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable
7 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 area, 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 jerarquico.
Funciones propias del puesto
] —
- e e T
3 Resolver y prevenir problemas de seguridad informatica;
4 Implementar, configurar y operar los controles de seguridad informatica;
5 Administrar y mantener la infraestructura de servidores Web y.acceso a Internet;
6 Monitorear el trafico 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;
9 _
y
10 | Las demas funciones inherentes al cargo que.le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria. en Telematica, Informatica, Sistemas, . Comunicaciones y
Electrénica, Tecnologias de Informacion, Software
Telecomunicaciones de voz y datos, electrénica, espectro de frecuencias,
|y P cableado estructurado, manejo de Sistemas operativos-Windows, Mac OS
2 | "Conggminslecmeps y “Linux,  enlaces inalambricos, Normas IEEE802, . IEEE802.11,
IEEE802.11"W-209.
2 afios.en instalacion-de Redes de Voz 'y Datos, disefio € implementacion
3 Experiencia Previa en de Redes alambricas e inalambricas,  instalacion y configuracion de
enlaces inaldambricos punto a punto y punto-a multipunto
4 Disponibilidad.para Viajar Si
2 Lunes-a viernes de 8:30.a 16:30 horas; de acuerdo a las necesidades del
5 Horario Laboral
cargo
Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades trabajo ' en equipo, proactivo, organizacion, orientacién a resultados,
orientacion-al-servicio, redaccion, manejo de equipo de computo
7 Actitudes Esplr_ltu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (60-70%)
Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), navegadores Internet, correo electrénico, Gestores de
red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
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Manejo de Equipo Especializado y/o
Herramientas

Escaner y generadores de tono para cableado estructurado, herramientas
de parcheo

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, internet, acceso a vehiculo,
impresora, escaner, 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
Informacion confidencial** No

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el'Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y'no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

= W N NN




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) EN SEGURIDAD INFORMATICA

Nombre del Puesto Supervisor(a) en Seguridad Informatica

Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Seguridad Informatica

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica no aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Supervisar la  instalacion y N/
configuracién de la infraestructura JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
de Voz y Datos de las dependencias DE SEGURDAD NFORVATICA
de Gobierno del Estado. A
I
V
SUPERVISION EN SEGURDAD
INFORVATICA
0
N4
NO APLICA
/\

Descripcion 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 o0 anuales que 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_informacion, datos, numeros 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que_propicien su

5 integridad y comportamiento-ético en el desempefio de su empleo cargo-o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;
Implementar-acciones y procedimientos de controlinterno con el objeto de proporcionar una-seguridad razonable

6 sobre la 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 area, 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 jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Supervisar y realizar la Instalacion, configuracion y operacion de la infraestructura de Voz y Datos de las
dependencias de Gobierno del Estado;




2 Configurar los permisos de acceso a los equipos portatiles y moéviles a las redes inalambricas;
3 Configurar los permisos de las IP'S a los equipos de computo de las dependencias de Gobierno;
4 Asesorar en redes en las dependencias de Gobierno; y
5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas, Comunicaciones vy
1 Escolaridad Minima o . .
Electronica, Tecnologias de Informacioén, Software
Telecomunicaciones de voz y datos, electronica, espectro de frecuencias,
° Conocimientos TECNICos cableado estructurado," manejo de Sistemas operativos Windows, Mac OS
y Linux, enlaces inalambricos, Normas I|EEE802, IEEE802.11,
IEEE802.11 W-209.
1 afo en instalacion de Redes de Voz y Datos, disefio e implementaciéon
3 Experiencia Previa en de Redes alambricas e inalambricas, instalacion y configuracion de
enlaces inaldambricos 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 del
5 Horario Laboral
cargo
Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de computo
7 Actitudes Esplr_ltu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)
Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo.de Programas Informaticos bases de datos), navegadores Internet, correo electrénico, Gestores de
red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
3 Manejo de-Equipo Especializado y/o | Generadores de tono para cableado estructurado, -herramientas de
Herramientas parcheo, conmutador
Mobiliario de oficina, equipo de computo, internet, acceso a vehiculo,
4 Requerimientos de Materiales impresora, escaner, generadores de tono para. cableado. estructurado,
materiales para red y herramienta

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dependencias del
Gobierno del Estado

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 Profesionalizacion

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

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

N = = =

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminacioén con Enfoque en Derechos Humanos 1




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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No Aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Instalar, configurar y operar Ila A4
infraestructura de Voz y Datos de las JERATURA DEL DEPARTAMENTO
dependencias de Gobierno del DE SE5URDAD NFORVATICA
Estado. /\
I
VvV
ANALISTA EN SEGURDAD
INFORVIATICA
0
V
NO APLICA
/\

Descripcion 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 asi
lo requieran para-ser.turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
Adoptar: los- principios, reglas y valores de-actuacion vigentes de los Servidores Publicos; que-propicien su

3 integridad-y comportamiento ético en-el desempeno de su empleo_cargo o comision; conduciendo-su: actuacion
con-transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacion y -con una clara-orientacion al
interés-publico;

4 Contribuir con. el control.interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de
los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi comao para prevenir la corrupcion;

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

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

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 portatiles y méviles a las redes inalambricas;

3 Configurar los permisos de las IP'S a los equipos de computo de las dependencias de Gobierno;

4 Asesorar en redes en las dependencias de Gobierno; y

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

Requerimientos del puesto




Generales

1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de
Informacion, Software
Telecomunicaciones de voz y datos, cableado estructurado, manejo de
2 Conocimientos Técnicos Sistemas operativos Windows, Mac OS vy Linux, enlaces inaldambricos,
Normas IEEE802, IEEE802.11, IEEE802.11 W-209.
1 afio-en-instalacion de Redes de Voz y Datos, disefio e implementacién
3 Experiencia Previa en de Redes alambricas e-inalambricas, instalacion 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
Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
7 Actitudes Esp'mtu de~servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)
Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), navegadores Internet, correo electrénico, Gestores de
red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
3 Manejo de Equipo Especializado y/o | Generadores de tono para cableado estructurado, herramientas de
Herramientas parcheo; conmutador
Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora, escaner,
4 Requerimientos de Materiales internet, vehiculo, generadores de tono. para cableado estructurado,
materiales para redy herramienta

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dependencias _del | No aplica

Gobierno del Estado

Recursos Materiales® Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos'Humanos* Nulo
Informacion 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
Administraciéon Publica 1
Gestion Publica 1




Calidad en el Servicio 1

Tecnologias de informacién 3

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos 1

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 Telematico

Subordinados

Numero 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
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Administrar, disefar, - instalar, y V
mantener la infraestructura de'Voz y DIREEGION DE DEARROUD
Datos de las .dependencias de THEVATICO
Gobierno del Estado. A
I
NV
JEFATURA DH_ DEPARTAMENTO
DE REDES Y CONECTIVIDAD
/\
V N
SUPERVISON DE PROYECTO'S SUPERVISION DE TREEFONIA
7\ /\
NV V
AUXILIAR TECNICO DETEEFONIA] SUPERVISION EN REDES
@) )
/\ /\

Descripcion 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 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 informacion, 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
6 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentaciéon y con una clara orientacion al
interés publico;
Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable
7 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 area, 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 superiorjerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Verificar y supervisar la implementacion 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 instalaciéon y configuracion de los equipos portatiles y moéviles a las redes inalambricas del Gobierno
del Estado;
4 Disefiar e implementar las redes alambricas e inalambricas en las dependencias del Gobierno del Estado;
5 Instalar y configurar las redes alémbricas e inalambricas en las dependencias del Gobierno del Estado;
6 Supervisar la asignacion y configuracion de IP'S a los equipos de computo 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 Administracion cuando
asi requiera; y
9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera-el superiorjerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
- L # Ingenieria en Telematica, Informatica, -Sistemas, Comunicaciones y
1 Escolaridad Minima - . Ny
Electronica, Tecnologias de Informacion, Software
Telecomunicaciones de voz y datos, electronica, espectro de frecuencias,
> Conocimisnos Téohicos cableado-estructurado, manejo de Sistemas operativos Windows, Mac OS
y.Linux, enlaces inalambricos, Normas IEEE802, IEEE802.11, IEEE802.11
W-209.
2 afios en instalacion de Redes de Voz y-Datos, disefio e implementacion
3 Experiencia Previa-en de Redes alambricas e inalambricas, .instalacion y configuracion de
enlaces inalambricos 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 del
5 Horario Laboral
cargo
Asertividad, capacidad de—analisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de computo
7 Actitudes Esplr_ltu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (60-70%)




Manejo de Programas Informéaticos

Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,

2 bases de datos), Navegadores Internet y correo electronico, Gestores de
red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
3 Manejo de Equipo Especializado y/o | Escaner y generadores de tono para cableado estructurado, herramientas

Herramientas

de parcheo

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cdémputo, acceso a internet, vehiculo,
impresora, escaner, 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* Alto
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacion confidencial** No

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el-Servicio

Tecnologias de-informacién

Igualdad-y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos

=1 WIN| NN




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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Supervisar la operacion, planeacion, V
estructura y documentacion de los JEFATURA DBL
DEPARTAMENTO DE REDES
proyectos que se generan en la Y CONECTVIDAD
Direccion de Desarrollo Telematico. /I\
N/
SUPERVISION DE
PRO YECTO'S
0
V
NO ARICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

2 Elaborar los reportes de-sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o0 anuales que asi
lo-requieran para-ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con'su superior.inmediato la informacion, datos, niumeros 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento-ético. en el desempefio de su empleo cargo-o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;
Implementar-acciones y procedimientos de control-interno con el objeto de proporcionar-una-seguridad razonable

6 sobre la 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 area, 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 jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Supervisar el estado operativo de los puntos con conectividad dependientes de Gobierno del Estado;




9 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 area;
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 implementacion de infraestructura tecnologica de los nuevos proyectos del ICSIC;
7 Mantener actualizada la informacioén de la infraestructura de las Redes Publicas; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenlerl'a’ en Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de
Informacion
Telecomunicaciones de voz y datos, electrdnica, espectro de frecuencias,
2 Conocimientos Técnicos cableado estructurado, Normatividad del Sector de Telecomunicaciones,
Administracién de Proyectos, Planeacion
L . 1 afo en telecomunicaciones, Administracion de Proyectos y Redes de
3 Experiencia Previa en
Voz y Datos
4 Disponibilidad-para Viajar Si
. Lunes aviernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del
5 Horario Laboral
cargo
Asertividad, administracion-del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de computo
7 Actitudes Esp_lrltu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)
Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de <_jatos), navegadores de Internet, hgrrg'rnlentag de d|agnost|_c<_) de
Redes, Sistemas GIS; software para prediccion  de area-de servicio y
enlaces de telecomunicaciones
3 Manejo de Equipo-Especializado y/o | Multimetro, analizador de espectros, probador de cableado, herramienta
Herramientas para redes y electronica
4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo de qﬂcma, equipo de computo, acceso a internet, vehiculo,
impresora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales*

Bajo

Con las dependencias de
Gobierno del Estado

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 Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacion 2
Igualdad y no Discriminacion con Enfoque-en-Derechos Humanos 1




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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Supervisar la  instalacién vy N/
configuracién de la infraestructura JEFATURA DAL DEPARTAMENTO
del Sistema de Telefonia del DEREDES Y CONECTIVIDAD
Complejo Administrativo de A
Gobierno del Estado, asi como darle |
el mantenimiento oportuno para su N
eficaz funcionamiento. SUPERVISON DE TEEONRA

0

'

NO APLICA
/\

Descripcion 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 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_informacion, 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 actuacion vigentes de los Servidores-Publicos, que. propicien su

5 integridad y comportamiento-ético en el desempefio de su empleo cargo-o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;
Implementar-acciones y procedimientos de control-interno con el objeto de proporcionar una-seguridad razonable

6 sobre la 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 area, 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 jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Supervisar la instalacién y configuracion del sistema de Telefonia del Complejo Administrativo;

2

Verificar y asegurar la operacion 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 demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de
Informacioén, Software
Telecomunicaciones de-voz y datos, cableado estructurado, manejo de
2 Conocimientos Técnicos Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux, enlaces inalambricos,
Normas IEEE802, IEEE802.11, IEEE802.11 W-209
1 afo de-experiencia en instalacion de Redes de Voz y Datos, disefio e
3 Experiencia Previa en implementacién de Redes alambricas e inalambricas, instalacion y
configuracién de enlaces inalambricos 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 del
5 Horario Laboral
cargo
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo
7 Actitudes Esp_mtu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)
Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos);"navegadores Internet y correo electronico, Gestores de
red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
3 Manejo-de Equipo-Especializado y/o | Multimetro, analizador de espectros, probador de cableado, herramienta
Herramientas para redes y electronica.
s : Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a-internet, ‘vehiculo,
4 Requerimientos de Materiales impresora, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dependencias de | No aplica

Gobierno del Estado

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion confidencial** No

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




Principios y Valores Institucionales 1

Administracién Publica
Gestidn Publica \ k /

Calidad en el Servicio ~N S \:-—-’
Tecnologias de informacién /-"_""'\

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Dere& Humanos \

= N =] = =
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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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Instalar y configurar la V4
infraestructura del Sistema de JEFATURA DEL
Telefonia del Complejo DEFARTAMENTO DE REDES
onia . plej Y CONECTVDAD

Administrativo de Gobierno del A\
Estado, asi como darle el \I/
mfanten|m|§nto qportuno para | su AR S Ea
eficaz funcionamiento TELEFONIA

)

0

V

NO ARICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

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

2 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-actuaciéon vigentes de los Servidores Publicos;. que-propicien su

3 integridad-y comportamiento ético en.el desempeno de su empleo cargo o comision, conduciendo-su: actuacion
con-transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacion y .con una clara. orientacion al
interés-publico;

4 Contribuir con. el control.interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de
los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi comao para prevenir la corrupcion;

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

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

Funciones propias del puesto

Instalar y configurar sistema de Telefonia del Complejo Administrativo;

Asegurar la operacion del Sistema de Telefonia del Complejo Administrativo;

Dar mantenimiento oportuno al sistema de Telefonia del Complejo Administrativo para su eficaz funcionamiento;

Brindar asesoria técnica via telefénica de los diferentes conmutadores de las dependencias de Gobierno;

| GO B W N -

Dar soporte mediante conexién remota a los conmutadores de las dependencias de Gobierno; y

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




Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de
Informacion, Software
Telecomunicaciones de voz y datos, cableado estructurado, manejo de
2 Conocimientos Técnicos Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux, enlaces inalambricos,
Normas|EEE802, IEEE802.11, IEEE802.11 W-209.
1 afio en instalacién de Redes de Voz y Datos, disefio e implementaciéon
3 Experiencia Previa en de Redes. alambricas e “inalambricas, instalacion y configuracion de
enlaces inalambricos 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
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
6 Habilidades organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.
7 Actitudes Esp_mtu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)
Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), navegadores Internet y correo electrénico, Gestores de
red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
3 Manejo de Equipo-Especializado y/o | Escanery generadores de tono para cableado estructurado, herramientas
Herramientas de parcheo, conmutador
o : Mobiliario de oficina, equipo de computo, acceso-a-internet, impresora,
4 Requerimientos de Materiales £=cader, conkutalo)

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las dependencias del
Gobierno del Estado

No-aplica

Recursos -Materiales* Bajo
Recursos Financieros® Nulo
Recursos Humanos? Nulo
Informacion 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
Administracion Publica 1
Gestion Publica 1
Calidad en el Servicio 1




Tecnologias de informacién 2

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos 1

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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Instalar, configurar y mantener-la V
infraestructura de Voz y Datos de las JERATURA DEL DEPARTIMENTO
dependencias de Gobierno del DE REDES Y CONECTIVIDAD
Estado A
|
VvV
SUPERVISOREN REDES
@
0
V
NO APLICA
/\

Descripcion 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 asi
lo requieran para.ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

3 integridad. y-comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidon, conduciendo su actuacion
con_transparencia,-honestidad,-lealtad, cooperacién; austeridad, sin ostentacion y con-una clara orientacién al
interés publico;

4 Contribuir.con el control interno-con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre |la 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-area, 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, configurar y mantener la infraestructura de Voz y Datos de las dependencias de Gobierno del Estado;
2 Instalar y configurar los equipos portatiles y moviles a las redes inalambricas del Gobierno del Estado;
3 Asignar y configurar IP'S a los equipos de computo de las dependencias de Gobierno;




4 Asesoria técnica en redes en las dependencias de Gobierno; y

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

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima

Ingenieria en Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de
Informacion, Software

2 Conocimientos Técnicos

Telecomunicaciones de voz.y datos, cableado estructurado, manejo de
Sistemas_operativos Windows, Mac OS y Linux, enlaces inalambricos,
Normas IEEE802, IEEE802.11, IEEE802.11 W-209.

3 Experiencia Previa en

1+afio en.instalacion de Redes de Voz y Datos, disefio e implementacién
de Redes alambricas e inalambricas, instalacion y configuracion de
enlaces .inalambricos 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, administracion del tiempo, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo

Espiritu de_servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .
equipo
Especificos
1 Idioma Inglés técnico (50-60%)

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador-de texto, hoja de calculo,
bases de datos), Navegadores Internet y correo electrénico, Gestores de
red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y-Linux

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

Herramientas

Escéaner y generadores de tono para cableado estructurado, herramientas
de parcheo, conmutador

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario. y equipo de oficina, internet, acceso a impresora.y.escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Con las—dependencias del | No aplica
Gobierno del Estado

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion 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




Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= PN = =] =

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos Humanos




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 Vinculacion e Inclusién Digital

Jefe Inmediato Director(a) General-del"ICSIC

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento-de Gestion de Contenidos
1 Jefe(a) del Departamento de Inclusion Digital
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Dirigir y coordinar la vinculacion-e a4
inclusion de  tecnologias @ de DIRECCION GENERAL
informacion y comunicacién entre DE CSIC
las entidades publicas y los sectores A
académicos, productivos y sociedad \l/
en general orientada a reducir la
brecha digital. DIRECCION DE VNCUACION
ENCLUSON DIGITAL
T
vV VvV
JEFATURA DE. DEPARTAMIENTO JEFATURA DE. DEPARTAVIENTO
DE GESTION DE CONTENIDOS DE NQLUSION DIG ITAL,
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar.con el Director General, el despacho.de los asuntos relevantes de su.competencia, asi como de aquellos

1 s A
que le-sean encomendados, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

> Formular los planes y programas de trabajo correspondiente a su area, 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 alarea correspondiente
para su revision, a fin de prever los recursos necesarios para.su eficaz funcionamiento;

4 Contribuir y-apoyar a la formulacion e integracion deliinforme ‘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;

6 Identificar y proponer estrategias de inclusion digital para generar los mecanismos de vinculacion con instituciones,
dependencias y organismos publicos y privados que contribuyan al lograr los objetivos del Instituto en la materia;

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

8 Aplicar practicas 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

informacion y el conocimiento, en los ambitos estatal, nacional o internacional, en los que participe el 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, orientacion 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 tecnologicos a su cargo;
Proponer y formular al Director General, dictamenes u opiniones técnicas, lineamientos, estandares, protocolos,

14 | estudios, proyectos y demas, 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 demas 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 area de su adscripcion en el Programa General de
Trabajo del Instituto;

18 Suscribir autoégrafa o electronicamente-los-documentos relativos al ejercicio-de sus atribuciones, asi como todos
los demas que, por delegacién o suplencia, les correspondan;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

19 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con 'una clara orientacion al
interés publico;
Implementar acciones-y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable

20 | sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como prevenir
la corrupcion;
Atender-las-solicitudes de informacion que le presentenlas 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 Promoverla innovacion tecnoldgica 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 area 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-ala 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 demas 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;

> Generar e .implementar medios y herramientasT tecnolégiqas 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 adopcion y uso de tecnologias siendo accesibles a todos los grupos sociales;




5 Generar mecanismos para que la sociedad tenga acceso a la informacion, produzca y disemine el conocimiento;
6 Promover y fomentar la creaciéon de contenidos con sentido social con diversos organismos publicos;
7 Impulsar el aprovechamiento de las diferentes estrategias de inclusion digital;
8 Generar acciones y mecanismos que propicien la inclusion, participacion y colaboracion de las personas para
lograr los objetivos de la Sociedad de la Informacion y el Conocimiento;
9 Identificar las necesidades tecnolégicas y contenidos que permitan tener un mayor impacto en la sociedad para
mejorar la competitividad y su calidad de vida;
10 Proponer acciones que permitan incentivar la alfabetizacion tecnoldgica, la busqueda de informacion y la creacion
de redes de gestién del conocimiento con sentido.social;
11 Proponer y coordinar acciones para fomentar una cultura ‘que valore la sociedad de la informacion y el
conocimiento;
Proponer y coordinar acciones para implementar las politicas y estrategias que cumplan con los objetivos que
12 | promueven los organismos de la Sociedad de-la_Informacién y el Conocimiento; asi como de aquellos, que
impulsan el gobierno electronico 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 demas 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
. - Ingenieria Telematica, Informatica, Sistemas, Administracion, Trabajo
1 Escolaridad Minima . .
Social, Humanidades
2 Conocimientos Técnicos Desarrollo-de Proyectos Sociales
3 Experiencia Previa-en 3 afnos en.administracion 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 codmputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia -institucional, ~inteligencia

emocional., innovacioén, proactivo

Especificos

1 Idioma No requerido
Herramientas ofimaticas avanzadas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo.de Programas Informaticos bases de datos), navegadores de Internet, correo electrénico, gestores de
red
Manejo de-Equipo Especializado.y/o .
3 Herramientas Nodiplied
4 Requerimientos de Materiales Moplllarlo de,oflcma, equipo de cémputo, internet, impresora, copiadora,
escaner, vehiculo, gasolina
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las dependencias del | Sector publico federal
. . " Gobierno del Estado i -
Recursos Financieros Nulo Sector publico municipal
Recursos Humanos* Bajo sector académico




Informacion confidencial** Si sector productivo

sociedad en general

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

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

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

= W N NN

Igualdad y no Discriminacion con-Enfoque-en-Derechos Humanos




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 Inclusion Digital

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Identificar contenidos de valor para A4
los diversos grupos sociales que DIRECCION DEVINCUACION
contribuyan a impulsar su desarrollo ENCLUSON DIGITAL
individual y de su comunidad. /I\
vV
JEFATURA DE. DEPARTAMENTO
DE GESTION DE CONTENIDOS
0
V
NO ARLCA
/\
Descripcion 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 0 anuales que 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 informacion, datos, numeros 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
5 integridad y comportamiento-ético en el desempefio de su empleo cargo o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;

Implementar-acciones y procedimientos de control-interno con el objeto de proporcionar-una-seguridad razonable
6 sobre la 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 area, 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 jerarquico.

Funciones propias del puesto

Implementar y dar seguimiento a los programas de gestion de contenidos que permitan reducir la brecha digital en

1 el Estado;




9 Implementar y dar seguimiento a los proyectos de gestion de contenidos que impulsen la adopcién y uso de
tecnologias siendo accesibles a todos los grupos sociales;
3 Promover y fomentar la creaciéon de contenidos con sentido social con diversos organismos publicos;
4 Identificar las necesidades tecnolégicas y contenidos que permitan tener un mayor impacto en la sociedad para
mejorar la competitividad y su calidad de vida;
Implementar y dar seguimiento a las politicas y estrategias de gestién de contenidos que cumplan con los objetivos
5 que promueven los organismos de la Sociedad de la‘Informacién.y el Conocimiento; asi como de aquellos, que
impulsan el gobierno electronico nacional e internacional, para-integrarlos en el marco de la Agenda Digital;
6 Colaborar en la elaboracion de indicadores que permitan‘evaluar las acciones de los programas contenidos en la
Agenda Digital; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Ciencias Sociales, ' Trabajo Social, Humanidades, Administracion,
1 Escolaridad Minima Ingenieria-—Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de Ila
Informacion
2 Conocimientos Técnicos Desarrollo de Proyectos de gestion de contenidos
3 Experiencia Previa en 2 anos enadministracién de gestién de contenidos
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes.de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo-a-las necesidades del
5 Horario Laboral
cargo
Asertividad; -capacidad de analisis, control-administrativo, creatividad,
6 Habilidades trabajo en ‘equipo, proactivo, -organizacion, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, manejo de equipo de computo
7 Actitudes Espiritu. de servicio,  disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido
Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de célculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), navegadores de Internet, correo-electrénico, gestores de
red
Manejo de Equipo Especializado y/o :
3 Herramientas No aplica
4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo de qflcma, equipo de computo, acceso-a internet, vehiculo,
impresora, escaner
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las dependencias del | Sector publico federal
- - " Gobierno del Estado - -
Recursos Financieros Nulo Sector publico municipal
Recursos Humanos* Nulo sector académico
Informacion confidencial** Si sector productivo
sociedad en general

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




Principios y Valores Institucionales 1

Administracién Publica

Gestion Publica

N e,
(7 NV

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién
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Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derecho
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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 Inclusion Digital

Jefe Inmediato Director(a) de Vinculacién e Inclusion Digital

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Implementar estrategias que vV
capaciten y faciliten el uso de las DIRECCION DEVINCUACION
TIC's para acceder a los contenidos ENCLUSON DIGITAL
que requiere la sociedad para su A
desarrollo. |
\V/
JEFATURA DH. DEPARTAMENTO
DENCLUSION DIG ITAL
0
V
NO ARLCA
/\

Descripcion 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 o0 anuales que 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 informacion, datos, niumeros 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 actuacion vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento-ético en el desempefio de su empleo cargo o-comision, conduciendo-su.actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una-clara orientacion al
interés publico;
Implementar-acciones y procedimientos de control-interno con el objeto de proporcionar-una-seguridad razonable

6 sobre la 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 area, 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 jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Implementar medios y herramientas tecnoldgicas que permitan a la sociedad, adquirir habilidades y competencias
para su desarrollo personal y mejorar su calidad de vida;




9 Identificar y analizar estrategias de inclusién digital para generar los mecanismos de vinculacién con 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 informacioén, produzca y
disemine el conocimiento;
4 Promover el aprovechamiento de las diferentes estrategias de inclusion digital;
5 Implementar y dar seguimiento a las acciones y mecanismos que propicien la inclusién, participacion y 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;
7 Implementar y dar seguimiento a las acciones que permitan-incentivar la alfabetizacion tecnoldgica, la basqueda
de informacion y la creacion de redes de gestién del conocimiento con sentido social;
8 Implementar y dar seguimiento a las acciones para.fomentar una cultura que valore la Sociedad de la Informacion
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 demas funciones inherentes al cargo que le confiera el.superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Ciencias Sociales, Trabajo Social, Humanidades, Administracion,
1 Escolaridad Minima Ingenieria Telematica, Informatica, Sistemas, Tecnologias de Ia
Informacion
2 Conocimientos Técnicos Desarrollo-de. Proyectos de inclusion digital
3 Experiencia Previa en 2.afios en inclusion-digital
4 Disponibilidad-para Viajar Si
i Lunes a viernes de 8:30a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades del
5 Horario Laboral
cargo
Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades trabajo en equipo, proactivo, organizacion, orientacion ‘a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, manejo.de equipo de computo
7 Actitudes Esplr_ltu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases-de datos), Navegadores Internety correo electrénico, Gestores de
red, Sistemas operativos Windows, Mac OS y Linux
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Moblllarlo de oﬁcma, equipo de computo, acceso a internet, vehiculo,
impresora, escaner
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las dependencias del | Sector publico federal
- - Gobierno del Estado - -
Recursos Financieros® Nulo Sector publico municipal




Recursos Humanos*

Nulo

Informacién confidencial**

Si

sector académico
sector productivo

sociedad en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administraciéon Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Nl N NN

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en Derechos-Humanos

—

5. SECCION DE CAMBIOS

— _d,e Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
version

1 11/10/2019 Modificacion a ‘su-estructura

0 15/06/2018 Inicia-su uso
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