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Coordinador de Informatica y Sistemas.

1. Datos Generales

1.1 Puesto: Coordinador de Informatica y Sistemas

1.2 Clasificacion del puesto: | Personal mandos medios

1.3 Area:

Coordinacion General de Planeacion y Proyectos Estratégicos

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta:

Coordinador General de Planeacion y Proyectos Estratégicos

modernizacion tecnoldgica y comunicaciones.

Coordinar, desarrollar, administrar y supervisar los recursos informaticos de
1.6 Objetivo del puesto Instituto que permitan el constante mejoramiento en materia de

2 Descripcion de funciones y frecuencia de respuesta

2.2 Frecuencia

2.1 Funciones

Diario

Semanal

Mensual

1.

Administrar el sistema Infomex Jalisco a través del cual se gestionan las
solicitudes de informacioén publica, la presentacion de recursos de inconformidad
y solicitudes de proteccion de datos personales a nivel estatal.

Coordinar y administrar los desarrollos y aplicaciones que sean implementados
por el Instituto, para garantizar los derechos a la transparencia, el acceso a la
informacion publica y la proteccion de datos personales en el Estado de Jalisco.

Coordinar el desarrollo sistemas que mejoren la interaccion de los usuarios con
el portal electronico de Internet del Instituto, encaminados mejorar la
transparencia y el acceso a la informacion publica y al cumplimiento de los
objetivos y atribuciones del Instituto.

Coordinar y normar técnicamente los contenidos de la pagina de Internet del
Instituto en atencién a las areas involucradas y proporcionar el mantenimiento
para su correcta operacion.

Administrar la infraestructura tecnoldgica del Instituto, manteniendo la
disponibilidad de los servicios alojados en el site, asi como supervisar las
medidas de seguridad en las redes de Voz y Datos.

El presente documento es de caracter pablico si requiere la dltima version del presente documento, puede consultarlo en
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2.2 Frecuencia

2.1 Funciones

Diario Semanal | Mensual

6. Coordinar las tareas de soporte técnico a la infraestructura y las aplicaciones
tecnologicas que se requieran en las diferentes areas de la Institucion, para| X
mantener su correcto funcionamiento y aumentar su durabilidad.

7. Coordinar el desarrollo de bases de datos y sistemas informaticos que permitan.

. p " ~ . X
a las diferentes areas, el 6ptimo desempefio de sus funciones.
8. Desarrollar, determinar y establecer los criterios y lineamientos informaticos y de
sistemas de observancia para el Instituto y para los sujetos obligados en las X

materias que éste regula, asi como los criterios de optimizacion y aplicacién
racional del uso de tecnologias de informacién.

9. Vigilar que el equipo a adquirir sea compatible con el existente y que cumpla con
los estandares de calidad en el servicio, revisando los procesos de adquisicién X
de nuevos equipos y programas de cémputo.

10. Desarrollar los formatos internos y externos relativos a las funciones de la
Coordinacion que sean necesarios para la operacion del Instituto y el X
cumplimiento de las disposiciones de la Ley.

3 Responsabilidades de supervision.

3.1 3.2 No. de . . .
. 3.3 Tipo de trabajo que supervisa
Supervision personas
Coordinar y dar seguimiento a los aplicativos y desarrollos
. informaticos; a la administracién del sistema Infomex; a las
Directa 3 - L L g
solicitudes y requerimientos de soporte técnico y al servicio
continuo del site del Instituto.
Indirecta No aplica

4 Propiedades del trabajo.

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,
tramitacion, captura o similares.

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o
redaccion variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizacién.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo

El presente documento es de caracter pablico si requiere la dltima version del presente documento, puede consultarlo en
WwWw.itei.org.mx
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4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere

continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones
dificiles de entender o interpretar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades,
definir y poner en préctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnolégico o en algin area de especialidad.

Realiza trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el
trabajo de terceros.

5 Toma de decisiones en el ejercicio del puesto.

5.1 Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
jefe.

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefe.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios
conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables e interaccion con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su area.

5.2 Margue con una (X) la opcién que mejor describa el impacto que conlleva las decisiones de su

puesto

Las decisiones so6lo afectan a su propio puesto.

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re-trabajos modificaciones, etc.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Instituto.

El presente documento es de caracter pablico si requiere la dltima version del presente documento, puede consultarlo en
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6 Iniciativa en las funciones del puesto.

6.1 Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos,

procedimientos, entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros. X

7 Relaciones internas de trabajo con otras areas

7.1 Grupo

7.2 Actividad que se realiza

Personal directivo

Coordinar y apoyar con el seguimiento y atencién de las
necesidades de desarrollos de sistemas y funcionalidades
requeridas para la consecucion de los fines institucionales.

Personal mandos medios

Coordinar la atencién de las solicitudes de actualizacion de
sistemas y portal web, asi como del sistema infomex que sean
necesarias para la correcta operacion de las areas en lo relativo
a tecnologia y sistemas de informacion, previa validacion.

Personal especializado

Coordinar las actividades del personal especializado que
participen en los proyectos de tecnologia y sistemas de
informacion.

Personal de apoyo

No aplica.

Personal de servicios

Vigilar que los servicios, instalacion de nuevo equipo y
manteamientos, se alinean a las normas y estandares de mejores
practicas tecnolégicas.

Personal de apoyo secretarial

No aplica.

8 Relaciones externas de trabajo

8.1 Instituciéon / Organismo

8.2 Actividad que se realiza

Secretaria de Planeacion,
Administracién y Finanzas

Coordinar los proyectos de tecnologia y sistemas de informacion
de corte transversal con las areas tecnoldgicas de la SEPAF.

El presente documento es de caracter pablico si requiere la dltima version del presente documento, puede consultarlo en
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IFAI

Coordinar la gestién de los requerimientos de funcionalidad o
actualizaciones necesarias al Infomex Jalisco, con lo cual se
garantiza un sistema que automatice el acceso a la informacion y
la proteccion de los datos personales en el Estado de Jalisco.

Autoridades estatales, municipales y
auténomas del Estado de Jalisco que

incluyen a los Poderes Ejecutivo, Administrar y controlar el acceso y operacion de los usuarios
Legislativo y Judicial, asi como a los responsables de atender las solicitudes de informacion puablica y
Ayuntamientos, Partidos Politicos y de proteccion de datos personales en el sistema estatal Infomex
Organismos Descentralizados y Jalisco, asi como asesorar y orientar sobre su funcionamiento.

Desconcentrados que comprenden
alrededor de 700 entidades publicas.

Proveedores

Coordinar y supervisar la adquisicién y contratacion de bienes y
servicios tecnoldgicos del Instituto.

9 Competencias requeridas.

.1 Competencia

9.2 Comportamientos esperados:

Innovacion

Aplica / recomienda soluciones para resolver problemas o situaciones utilizando su
experiencia en otras similares.

Pensamiento
Estratégico

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando areas de oportunidad para
la organizacion.

Trabajo en Equipo

Se compromete en la busqueda de logros compartidos. Privilegia el interés del
grupo por encima del interés personal.

Orientacion al Cliente

Mantiene una actitud de total disponibilidad con el usuario, brindando mas de lo que
este espera. El ciudadano siempre puede encontrarlo. Dedica tiempo a esta con el
usuario ya sea en su propia oficina o en la del usuario.

Calidad en el Trabajo

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como
para cumplir su funcion.

Ver cuadro de competencias del Instituto de Transparencia e Informacion Publica de Jalisco, para consulta de la
descripcion de la competencia.

El presente documento es de caracter pablico si requiere la dltima version del presente documento, puede consultarlo en
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10 Escolaridad.

10.1 Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto:

Certificado de
Certificado de Primaria Certificado de Secundaria Preparatoria o carrera
técnica
Comprobante de estudios Comprobante de estudios Titulo de Carrera
de Carrera profesional no de Carrera profesional profesional X
terminada terminada

10.2 Nombre de la carrera
profesional

Licenciado en Informatica, Ingenieria en Sistemas Computacionales,
Administracién en Sistemas Computacionales.

10.3 Nombre del postgrado

No aplica.

10.4 Licenciatura o carreras afines: . . >
desarrollo de software y sistemas informaticos.

Todas las relacionadas con las ciencias exactas e ingenierias,

10.5 Area de especialidad sugerida: | Redes, comunicaciones, desarrollo.

11 Experiencia laboral.

11.1 Experiencia en: 11.2 ;Durante cuanto tiempo?

Administracion de redes de voz y datos, administracion de 1 afio

infraestructura tecnoldgica.

Conocimientos basicos de soporte técnico y desarrollo de sistemas. 1 afio

11. 3 Conocimientos optativos:

Manejo de paqueteria Microsoft office, conocimiento en paqueteria y leguaje de PHP, SQL, HTML, AJAX,

Css.

12. Requerimientos fisicos.

El puesto exige:

12.1 Esfuerzo fisico:

12.2 Tipo de cosas: 12.3 Peso 12.4 Frecuencia:

aprOXImadO: Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

No aplica

13. Responsabilidad en recursos.

13.1 Financieros

13.2 Motivo por el que lo maneja:

En efectivo

No aplica.

El presente documento es de caracter pablico si requiere la dltima version del presente documento, puede consultarlo en
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Cheques No aplica.

Formas valoradas(v.gr. vales
de gasolina, recibos oficiales, | No aplica.
entre otros)

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja:

Mobiliario: Cumplir con las tareas y funciones del puesto

Cumplir con las tareas y funciones del puesto con la asignacion de equipo

Equipo de computo: Desk top, de impresion, proyeccion, telefonia y fotocopiado.

Automovil: No aplica.

Documentos e informacién: | Administrar los resguardos del equipo de computo y voz de datos.

Administrar el site del ITEI con los servidores de aplicaciones, sistemas de

Otros (especifique): almacenamiento, switches y racks.

El presente documento es de caracter pablico si requiere la dltima version del presente documento, puede consultarlo en
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