f, -_te- FICHA DE PUESTOS
' ' I Caodigo: Fecha de Actualizacion Version

T T ETRaH SRR PR e

bl e ITEI-PP-FP-03 26 de noviembre 2014 1.0

Encargado de Informética.
1. Datos Generales

1.1 Puesto: Encargado de Informatica

1.2 Clasificacion del puesto: | Personal especializado

1.3 Area: Coordinador General de Planeacién y Proyectos Estratégicos

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta: Coordinador de Informatica y Sistemas

Proporcionar soporte y mantenimiento a la infraestructura, redes y
recursos informaticos de Instituto que permitan el correcto funcionamiento
de los sistemas, comunicaciones de voz y datos, asi como del equipo de
impresién y escaneo.

1.6 Objetivo del puesto

2 Descripcion de funciones y frecuencia de respuesta

2.2 Frecuencia

2.1 Funciones

Diario Semanal | Mensual

1. Vigilar y mantener el funcionamiento de los servidores, a fin de prevenir
eventuales fallas que pudieran generar pérdidas de informacion.

2. Brindar asesoria telefonica respecto de dudas técnicas y de funcionalidad del
sistema INFOMEX Jalisco, a sociedad en general y sujetos obligados,
identificando las mejoras y turnandolas a la coordinacién para su propuesta al
IFAL

3. Atender las peticiones de soporte técnico de los usuarios, asi como realizar los
mantenimientos que se encuentren previamente calendarizados.

4. Realizar los cableados de voz y datos y las configuraciones necesarias para
agregar o actualizar los servicios de dicho tipo.

5. Mantener en 6ptimas condiciones de operacion los equipos de computo a fin de
coadyuvar al cumplimiento de las funciones asignadas a las areas usuarias.

6. Actualizar los flujo de informacion en las redes de Voz y Datos, para que se
adecuen a las necesidades de las areas del Instituto.

El presente documento es de caracter pablico si requiere la dltima version del presente documento, puede consultarlo en
WwWw.itei.org.mx



-

yitel

FICHA DE PUESTOS

Fecha de Actualizacion
26 de noviembre 2014

Caodigo:
ITEI-PP-FP-03

T T ETRaH SRR PR e
E R TR D kT

Version
1.0

2.1 Funciones

2.2 Frecuencia

Diario Semanal | Mensual

cémputo y comunicacidn; asi como efectuar el mantenimiento preventivo y
correctivo a equipos.

7. Mantener en perfecto funcionamiento todos los equipos de cémputo, de «
impresién y de copiado.
8. Planear la actualizacion del equipo informatico y de diagramas de la red de

3 Responsabilidades de supervision.

3.1 3.2 No. de . . .
Supervision personas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa
Directa No aplica
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 precisién 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 atencion y cuidado, ya que existe el riesgo

continuo de cometer errores costosos.

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones

dificiles de entender o interpretar.

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

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico o en algin area de especialidad. X
Realiza trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el

trabajo de terceros.

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

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

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o X

decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

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

Toma practicamente todas las decisiones de su area.

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

puesto

Las decisiones so6lo afectan a su propio puesto. X
Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re-trabajos modificaciones, etc. X
Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
Las decisiones impactan los resultados del area.

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Instituto.

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 X
Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X

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.

El presente documento es de caracter pablico si requiere la dltima version del presente documento, puede consultarlo en
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7 Relaciones internas de trabajo con otras areas

7.1 Grupo

7.2 Actividad que se realiza

Personal directivo

Consultar e implementar requerimientos de equipo,
infraestructura y flujo de redes de voz y datos con directivos y
responsables de areas.

Personal mandos medios

Dar seguimiento a los proyectos de tecnologia implementados
por la coordinacion de Informatica y sistemas.

Personal especializado No aplica.
Personal de apoyo No aplica.
Personal de servicios No aplica.
Personal de apoyo secretarial No aplica.

8 Relaciones externas de trabajo

8.1 Institucién / Organismo 8.2 Actividad que se realiza

No aplica.

9 Competencias

requeridas.

9.1 Competencia

9.2 Comportamientos esperados:

Orientacién 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.

Trabajo en Equipo

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

Innovacion

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

Pensamiento
Conceptual

Identifica pautas, tendencias o lagunas de informacién que maneja. Reconoce e
identifica las similitudes entre una nueva situacion y algo que ocurrié en el pasado.

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 X .
: . profesional
terminada terminada
10.2 Nombre de la carrera Licenciado en Informética,
profesional Ingenieria en Sistemas Computacionales
10.3 Nombre del postgrado No aplica.

10.4 Licenciatura o carreras afines: | Licenciatura en Administracion en Sistemas Computacionales

10.5 Area de especialidad sugerida: | Redes, infraestructuras, soporte técnico.

11 Experiencia laboral.
Indique la experiencia minima requerida para el desempefo del puesto:

11.1 Experiencia en: 11.2 ¢;Durante cuanto tiempo?
Instalaciéon de redes de voz y datos, administracion de infraestructura 1 afio
tecnoldgica.
Conocimientos basicos de soporte técnico. 1 afio

11. 3 Conocimientos optativos:

Reparacion y mantenimiento de equipo de cédmputo y conocimiento en redes estructuradas de voz y datos,
paqueteria de Microsoft Office, derecho de acceso a la informacion publica, transparencia y proteccion de

datos personales.

12. Requerimientos fisicos.

El puesto exige:

12.3 Peso 12.4 Frecuencia:

12.1 Esfuerzo fisico: 12.2 Tipo de cosas: : -
aprOX|mado. 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
WwWw.itei.org.mx
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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:

Cumplir con las funciones y tareas del puesto a través de la asignacién de

Mobiliario: mobiliario de oficina (Escritorio, silla).

Cumplir con las funciones y tareas del puesto a través de la asignacién de

Equipo de computo: equipo de computo (Desk top).

Automovil: No aplica.

Documentos e informacién: | No aplica.

Otros (especifique): No aplica.

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