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1. INTRODUCCION.

El manual de puestos del Instituto de Informacién Geografica y Estadistica
de Jalisco, documenta en forma ordenada y especifica la informaciéon
fundamental de cada uno de los puestos de trabajo, como la descripcion de
las funciones, responsabilidades, la ubicacién y caracteristicas que
subsisten en cada uno, para desempenarlo de la mejor forma.

Este instrumento administrativo, contribuye al desempeno de una gestion
ordenada y orientada a generar valor publico, toda vez que las funciones y
responsabilidades descritas aseguran el cumplimiento de los objetivos y
obligaciones institucionales emanadas de los ordenamientos legales que

debe observar la Institucion.

Una parte importante del documento es la definicion del perfil de cada
puesto. Esta es una informacién de referencia que permite a la institucion
encontrar, cuando existe la necesidad de cubrir una vacante, a la persona
que mejor cubra el perfil, para desempenar las funciones descritas,

contribuyendo de esta manera a profesionalizar el servicio publico.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL.

e Definir las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
estableciendo las lineas de autoridad de los servidores publicos en sus
distintos niveles.

e Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el
servidor publico tenga una visién oportuna y objetiva de sus funciones.

e Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas
en el formato de descripcion de los mismos, con objeto de que
contribuya a normar criterios para la toma de decisiones dentro de la
planeacién del desarrollo profesional de los servidores publicos.

e Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccién al puesto y
profesionalizacién del servidor publico.

¢ Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas del
Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco.

e Servir como medio de integracién y orientaciéon de personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién al puesto asignado.
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3. ESTRUCTURA ORGANICA.

Insitituto de Informaotdn
Estodistica y Buegrafica
de Jolisco

FLLRLEREL LRI L

n  Consejo Consultive i

Coordinacion General de
Tecnologias de la
Informacidn

Coordinacion General de
Asuntos Juridicos
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Estructura Organica 2020

Junta de Gobierno

Direccion General

-
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Organo Interno de Contral

Coordinacion General de
Administracién

Coordinacidn General de
Organizacién y Planeacidn

Direccion de la
Coordinacién del Sisterma
de Informacion
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Direccion de Informacion
Estadistica Demografica y
Social

Direccion de Informacion
Estadistica
Econamica y Financiera

Direccion de Informacidn
Estadistica Geograficay
Ambiental

Direccion de Informacién
Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e
Imparticidn de Justicia
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4. INVENTARIO DE PUESTOS POR AREA.

Direccién General

Especialista de Comunicaciéony
Gestion

Auxiliar de Logistica

Direcciéon de la Coordinacion del
Sistema de Informaciéon

Director de la Coordinacién del
Sistema de Informaciéon

Coordinador de Comunicaciony
Medios Digitales

Técnico Especializado

Coordinador de Andlisis y
Contenidos

Coordinador de Gestion Documental

Coordinador de Capacitaciény
Difusion

Coordinador de Vinculacion y
Gestion

Direccion de Informacién
Estadistica Demografica y Social

Director de Informacién Estadistica
Demografica y Social

Coordinador de Proyectos
Demograficos

Especialista Demografico

Coordinador Demografico

Analista Demogrdafico

Técnico Especializado

Direccién de Informacion
Estadistica Econdémicay
Financiera

Director de Informacién Estadistica
Econdmica y Financiera

Coordinador de Andlisis Econdémico y
Financiero

Coordinador de Proyectos

Analista en Microdatos y Proyectos

Coordinador de Estadistica
Econdmica

»
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Coordinador de Estadistica Sectorial
y Promocional

Analista de Proyectos

Direccién de Informaciéon
Estadistica Geografica Ambiental

Director de Informacién Estadistica
Geografica y Ambiental

Coordinador Especializado

Coordinador de Andlisis de
Informacién Geograficay
Medioambiental

Analista de Evaluaciéon y Proyectos

Coordinador de Estudios de Campo

Técnico en Geodesia y SIG

Especialista en Informacién
Geografica y Ambiental

Direcciéon de Informacion
Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticiéon
de Justicia

Director de Informacién Estadistica
de Gobierno Seguridad Publica e
Imparticién de Justicia

Especialista en Andlisis Estadistico

Coordinador de Evaluaciony
Seguimiento

Técnico Especializado

Especialista en Andlisis Estadistico

Técnico Especializado

Coordinacion General de
Tecnologias de la Informacion

Coordinador General de Tecnologias
de la Informacién

Desarrollador

Lider de Proyecto

Coordinador Especializado “A”

Analista de Sistemas “B”

Técnico de Soporte

Coordinaciéon General de Asuntos
Juridicos

Coordinador General Juridico

Coordinador Juridico Especializado

Encargado de Transparencia

Abogado para Convenios e
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Instrumentos de Transparencia

Especialista Administrativo “A”

Coordinacion General de
Administracion

Coordinador General de
Administracion

Coordinador de Recursos Financieros
y Control Presupuestal

Coordinador de Recursos Humanos y
Capacitacién

Coordinador de Recursos Materiales

Especialista Administrativo

Especialista en Patrimonio

Técnico Especializado en Compras

Técnico Especializado en
Contabilidad

Técnico Especializado en Recursos
Materiales

Técnico Especializada

Encargado de Mantenimientos

Coordinacién General de
Organizacion y Planeaciéon

Coordinador General de
Organizacion y Planeacion

Técnico Especializado en Evaluaciéon
y Seguimiento

Organo Interno de Control

Comisario

Técnico Especializado en Evaluaciéon
y Seguimiento
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Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

Direccion General
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL - o .
PUESTO: Especialista de Comunicacion y Gestion

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREADE: |Direccidon General
1.2 gbég!:-:cl)?ACION LEs Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 19 1.4 | JORNADA: 20
PUESTO AL QUE .
15 | REPORTA: Director General
PUESTOS QUE LE . L
16 | REPORTAN: Aucxiliar de Logistica
DIRECCION DONDE EL . L )
1.7 | PUESTO TIENE SU BASE: Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Apoyar la gestion del Director General, facilitando sus comunicaciones electrénicas y documentales,
coordinando su agenda, organizando el acervo documental, dando seguimiento a los asuntos propios de su
responsabilidad institucional y atendiendo en general la operacion del despacho.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

:  Director General
......... o .
Especialista de Comunicacion
y Gestion
No Aplica No Aplica
; (2] LL R ) LR 2] 00}00.: : LL] LIl e ;
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
, Gestion de tramites Dependencias de Gobierno, | -
Todas las areas del ’ organismos de la sociedad Citas/agenda, seguimiento

a) seguimiento de temas,

civil, universidades, camaras, | de temas.
eventos, agenda.

municipios y ciudadanos.

Instituto

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Gestionar la comunicacion documental de la Direccion General a través | Se evidencia con:

Funcion

de la oficialia de partes.
1 Comunicaciones escritas

Finalidad | Mantener ordenada y accesible de la correspondencia recibida. atendidas y registradas.

Se evidencia con:

Funcién Gestionar y coordinar la agenda del Director General.

Facilitar la atencion de los asuntos relevantes con la oportunidad Asuntos agendados en tiempo.

Finalidad pertinente.

Se evidencia con:

Funcién Coordinar la logistica y operacidn de la oficina de la Direccion General

3 Oficina y asuntos en orden y
Finalidad |Aprovechar con eficiencia los recursos y propiciar una gestion eficiente. | atendidos.

Se evidencia con:

Funcién Organizar el acervo documental en posesién de la Direccion General.

4 Archivo dispuesto conforme a
Finalidad | Mantener el archivo ordenado y accesible, conforme a la normatividad. |la norma.

Funcion Facilitar la comunicacion entre el Director General y las areas e Se evidencia con:
c instancias necesarias para la gestion.
Finalidad Maximizar el aprovechamiento del tiempo del Director General en la Comunicaciones atendidas.
atencion a las comunicaciones electrénicas vy telefdnicas.
Funcion Dar seguimiento a los asuntos designados por el Director General a las | Se evidencia con:

areas del Instituto.

6 — — : = , Agenda de pendientes
Facilitar la toma de decisiones del Director, manteniéndoclo informado de g b

Finalidad . actualizada.
los avances en los asuntos asignados.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funcion deri_vadas de las atribuciones del E’:_rea, la normatividad aplicable E_:I
Instituto y la naturaleza de su funcién, seguin la Ley para los Servidores
! Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

Jalisco 9
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR

RESULTADO DESEADO

recibidos.

Asuntos documentales atendidos en relacion con los Mantener una gestién ordenada de las comunicaciones

escritas de la Direccion General

2 | Agenda actualizada, funcional y oportuna.

Asuntos atendidos oportunamente.

Reporte de avance de asuntos presentado
oportunamente.

Director General al tanto del avance de los asuntos.

(ofa] Ty {o] o] Sod:\'[=(eX- 30 FECHA DE ACTUALIZACION:

01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0

Augusto Valencia Lopez

Augusto Valencia Lopez

ELABORO

AUTORIZO

Jalisco
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

PUESTO:

NOMERE DEL

Especialista de Comunicacion y Gestion

ASIGNACION:

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto

1| Primaria 5 | secundaria 3. P(epa_xratona 0 4 Carrera Proiesmnal X
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional . . ; .

5. terminada 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
9 Licenciatura o carreras | Administracion publica, politicas publicas, economico-administrativas, carrera comercial o técnica

~ | afines: administrativa
10 Area de especialidad

" | requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempeno del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Organizacién de una oficina. 1 afio
2 | Redaccién de documentos. 1 afio
3 | Orden, control y conservacion de acervos documentales. 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempenfiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

(computadoras, impresoras,

sumadoras, proyectores, etc.)

Computadora, impresora, copiadora, escaner, sumadora, etc

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto.

Actitud de servicio.

desempeiiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Control y gestién de documentos.

Creatividad.

Coordinacién de personal.

Disponibilidad.

Comunicacién efectiva verbal y escrita.

Organizacion.

Programacion y organizacién de actividades.

Resolucién de problemas.

Responsabilidad.

Jalisco

GOBIERNO DEL ESTADO
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES- Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 |Cheques No aplica
3 |Formas valoradas No aplica

42 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes q_ue_usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, credenza, mesa de trabajo, sillones, refrigerador, cajoneras.
2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio, multifuncional.

3 | Vehiculo: No aplica

4 | relefonia: Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 |Documentos e informacion: | Correspondencia (recibida y enviada)

6 |Llaves: Duplicados oficina adjunta, despacho Director General, azotea, bodega (1)
7 |Contrasefias: No aplica
8 |Software No aplica
9 |Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
) Notificaciones realizadas y avances en tareas administrativas
1 | Directa Una
encomendadas.
2 | Indirecta No aplica No aplica
6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES No aplica
DEL PERFIL:
IR M TSI XEIGIl FECHA DE ACTUALIZACION: [ 01 de abril de 2020 | VERSION: | 20
Augusto Valencia Lopez Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL . .
PUESTO: Auxiliar de Logistica

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREA DE: Direccién General

CLASIFICACION DEL
1.2 PUESTO: Base X | Confianza

HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA:

40

PUESTO AL QUE

15 REPORTA: Director General
PUESTOS QUE LE ]
1% | REPORTAN: No aplica

DIRECCION DONDE EL . . .
17 | BUESTO TIENE SU BASE: | C@alzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razdn por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Facilitar el cumplimiento de la gestion del Director General y de los asuntos del despacho de la Direccién del
Instituto.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

ooooooooooooooo
ki .

Director General :

Auxiliar de Logistica @

1

No aplica No aplica

H
.

AR EE b
»

H * .
.
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucién Motivo

Dependencias de
gobierno, organismos de

| e oo oeeoPeon e o cockedzacwl, | Ledfcion e fs
; : universidades, camaras, ;
entre otros.
b) Coordinadores Entrega y recepcion de
Generales. documentos.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Apoyar en la entrega de oficios a diferentes instituciones Se evidencia con:

Funcion
gubernamentales locales.

Finalidad |Los oficios se entregan para la correcta comunicacién. Acuse firmado.

Se evidencia con:

Funcion | Trasladar al Director General a reuniones y eventos programados.
2 Compromisos del Director
Finalidad |El Director cumple con sus compromisos y obligaciones. atendidos a tiempo.

Se evidencia con:

Funcion | Apoyar en las labores propias de la oficina.

Finalidad | Optimizar los procesos internos. Actividades realizadas.

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior Se evidencia con:
jerarquico, derivadas de las atribuciones del area, la normatividad
Funcion |aplicable al Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley

4 para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
Finalidad
=
N
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

1| Numero de oficios entregados en tiempo y forma. | La entrega de la informacion es oportuna.
Numero de actividades realizadas contra las

2 : Optimizar el trabajo de la oficina.
asignadas. P I
LT T TN SYT=Iel] FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 20
Augusto Valencia Lopez Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL - e
PUESTO: Auxiliar de Logistica

ASIGNACION:

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto

1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Pfepgratona ° X | 4 Carrera Proiesmnal
Técnica Trunca (2 afios)
5. Carrgra profesional 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
terminada
Licenciatura o carreras :
9. afines: No Aplica
Area de especialidad .
10. requerida: No Aplica
2. EXPERIENCIA: |Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Manejo de Vehiculos. 2 afos
2 | Manejo basico de Office. 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina ) ]
(computadoras, impresoras, Computadora, impresoras, copiadoras, escaner, sumadoras, etc.

sumadoras, proyectores, eic.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Qrganizacion Buen sentido de la orientacion
Trabajo en equipo Lectura de mapas
Proactividad Pericia al conducir
Administracion del tiempo Planeacién de rutas
Creatividad
Puntualidad

Jalisco 16
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No Aplica
2 | Cheques No Aplica
3 | Formas valoradas Tarjeta de Gasolina

Enuncie los bienes que usa para el desemperio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: . h
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, Silla

2 | Equipo de cémputo: Computadora de Escritorio

3 | Vehiculo: Uso ocasional de los vehiculos del instituto, para el cumplimiento de alguna
' comision.

4 Telefonia:

(Celular, teléfono fijo) Telefono fijo

5 | Documentos e informacién: | No Aplica

6 | Llaves: No Aplica
7 | Contrasefias: No Aplica
8 | Software No Aplica
9 | Otros No Aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No Aplica No Aplica
2 |Indirecta No Aplica No Aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES Requiere licencia de chofer vigente.
DEL PERFIL:

[T ;e M AW\ I=Tle ] FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0

Augusto Valencia Lopez Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Calzada de los Pirules 71 Col. Cd. Granja
Estadistica y Geografica C. P 45010, Zapopan, Jalisco, Méx

de Jalisco

Direccién de la
Coordinacion del
Sistema de

Informacion.
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

ggg‘:.g LI Director de la Coordinacion del Sistema de Informacion

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccioén de la Coordinacion del Sistema de Informacion

1.2 gbég!ll_:cl)(?ACION DEL Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 23 1.4 | JORNADA: 20
PUESTO AL QUE i
15 | CEPORTA: Director General

PUESTOS QUE LE Coordinador de Gestion Documental, Coordinador de Vinculacion y Gestion,

16 | CEPORTAN: Coordinacion de Capacitacion y Difusion, Técnico Especializado, Coordinador

) de Comunicacién y Medios Digitales, Coordinador de Analisis y Contenidos
1.7 ELRE?I%?#EEI?;%EB?ZE: Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Planear y dirigir las actividades de la Unidad, para difundir los productos generados por el Instituto; vincularlo
con instituciones, dependencias y sociedad, para realizar actividades conjuntas, asi como Coordinar el Comité
Estatal de Informacion Estadistica y Geografica (CEIEG) y el Sistema de Informacion Estratégica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Trieerervererinerereeveraiereieieeeirereens "
Director General
[P e .| sana sassuad
Director de la Coordinacién del
Sistema de Informacion
S -~ P
Coordinadores {  Colaboradores Técnicos
: v - W I frieeserecesesreraesesereanased

=3
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucidn Motivo
. . -~ Coordinacion del Comité Estatal de
a) Coordinacién General de | Respuesta a solicitudes de INEGI Informacién Estadistica y

Asuntos Juridicos Informacién. Geogréfica de Jalisco.

Participacion en el Comité Estatal
de Informacion Estadistica y
Coordinacion de Reuniones | Dependencias del Geografica de Jalisco e

de Trabajo. Gobierno Estatal instrumentar el Sistema de
Informacion Estratégica del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

b) | Direcciones de area

Organismos del
Gobierno Estatal, e
Coordinaciones Participacion en reuniones Instituciones privadas Por su participacién en el
Generales. de trabajo. como camaras Consejo Consultivo.
empresariales y
asociaciones civiles

c)

5. FUNCIONES O RESPONSAEBILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Coordinar las sesiones del Comité Estatal de Informacion Estadistica y Se evidencia con:

Funcion e : o
: Geografica en Jalisco (CEIEG) y dar seguimiento a los acuerdos.
Finalidad Desarrollo adecuado de las actividades del CEIEG y obtener productos | Minutas firmadas
informativos relevantes.
Funcién Coordinar e las sesiones del Consejo Consultivo y dar seguimiento a los | Se evidencia con:
5 acuerdos.
- - . Minutas firmadas
Finalidad |Desarrollo adecuado de las actividades del Consejo.
L. . . . . Se evidencia con:
Funcion Coordinar las reuniones semanales de directores del Instituto.
3
- . Minutas
Finalidad |Lograr el cumplimiento de acuerdos.
L. . . - . A Se evidencia con:
Funcion Realizar |la resolucion de solicitudes de acceso a la informacion publica.
1

Finalidad | Cumplir con la obligacién de transparencia y rendicién de cuentas. Memorando de respuesta
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Se evidencia con:

Funcion Dirigir la vinculacidén con organizaciones publicas y privadas.

? Realizar acciones conjuntas para la generacion de informaciéon Fotografias y/o convenio
Finalidad ) P g firmado

estadistica.

Se evidencia con:

Funcion Coordinar las sesiones de difusion y capacitacion.

6 - — - Fotografia y Listas de
Finalidad Dar a conocer al Instituto, sus actividades, asi como el uso de la Asistencia

informacion y las herramientas tecnologicas generadas.

Se evidencia con:

Funcion Dirigir la comunicacion y la imagen del Instituto.

- Publicaciones en redes
N Dar a conocer las actividades del Instituto asi como el uso de la sociales, boletines y pagina
Finalidad |. - b
informacioén. wel

Se evidencia con:

Funcion Presidir supletoriamente el Comité de Transparencia del Instituto.

8 . .
Finalidaq | Clasificar de acuerdo a las normas, la informacion publica del Instituto y Minutas firmadas
en su caso, declarar la inexistencia de informacion.
. . . Se evidencia con:
Funcion Coordinar el Control Interno del Instituto.
9

- ) . . Plataforma actualizada.
Finalidad | Asegurar un ambiente de control y prevision de riesgos.

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
L. derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al

Funcion . - . .

10 Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores

Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Porcentaje de sesiones de difusion y
1 | capacitaciones realizadas contra las
establecidas.

Asistentes que evaluen como satisfactorias
las sesiones de difusidn y capacitacion.

5 Porcentaje de tareas cumplidas en tiempo y Los compromisos asignados son cumplidos
forma con respecto de las asignadas. en tiempo y forma.
FECHA DE , . N
CONTROL DE CAMBIOS [SsyNpaNipee 01 de abril de 2020 VERSION: 20
Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

ﬁﬁggg DEL Director de la Coordinacién del Sistema de Informacion

ASIGNACION:

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto

1 Primaria 2. | Secundaria 3. _ﬁ_’giﬁ?g:torla ° 4 $?J;2:(zr$§?nal
5. tc;?rrrzﬁ:: dparofesmnal X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
g | Licenciatura o carreras Administracion Publica o Gubernamental, Comunicacién Social o Relaciones
afines: Publicas
10 Area d_e.\ especialidad
requerida:

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1 | Administracién gubernamental. 3 afios
2 |Estadistica. 1 afio
3 | Relaciones Publicas y Vinculacion. 1 afio
4 | Redaccion de documentos. 1 afio
5 | Transparencia y derecho de acceso a la informacion publica. 6 meses
6 | Uso y manejo de redes sociales. 1 afo

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

(computadoras, impresoras, Computadora, teléfono, proyector, impresora, escaner.
sumadoras, proyectores, eic.)
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3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Liderazgo Coordinacién de eventos
Gestion del tiempo Manejo de redes sociales
Trabajo en equipo Disefio e imparticion de tematicas de capacitacion
Vision Estratégica Logro de resultados
Organizacion

Resolucién de conflictos

Comunicacién eficaz

Planeacion

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 |Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefo de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: . h
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla, archivero
2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio, computadora portatil o tableta electronica
3 | Vehiculo: Solo de manera temporal, para el cumplimiento de alguna comision.

4 Telefonia:

(Celular, teléfono fijo) Telefono fijo.

5 | Documentos e informacién: | Bases de datos de contactos.

6 | Llaves: Auditorio del Instituto.

7 | Contrasefias: Portal Web del IIEG, redes sociales institucionales, Google Analytics.
8 | Software Planeacién de actividades.

9 | Otros No aplica
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5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica

Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:

. Comunicacion e imagen, vinculacion, gestion documental,
1 | Directa 5 o T . . y .
capacitacion y difusién, coordinacién de Comités de trabajo.
2 |Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES No aplica
DEL PERFIL:

(o{o) ') j{e]Ms]HeI NV |-{[e-J FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 VERSION: 20

Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

L NOMBRE DEL

~_"‘:i| PUESTO: Coordinador Comunicacion y Medios Digitales.

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 |ADSCRITO AL AREA DE: | Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

12 | CLASIFICACION DEL 5
“ | PUESTO: ase

Confianza

X

1.3 | NIVEL SALARIAL:

15

1.4 | JORNADA: HORAS SEMANALES

40

PUESTO AL QUE

15 | REPORTA: Director de la Coordinacion del Sistema de Informacion

16 PUESTOS QUE LE

REPORTAN: No aplica.

17 DIRECCION DONDE EL

PUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Generar los contenidos graficos y comunicacionales (editoriales, redes sociales, impresos y digitales)
destinados a la difusidén de los productos, servicios e identidad del Instituto; asi como dar seguimiento a los
impactos comunicacionales y los temas relevantes.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de la Coordinacion del
Sistema de Informacion

Coordinador Comunicacion

y Medios Digitales.

PUESTO

MNo aplica

MNo aplica

=3
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Recabar la informacion sobre productos
informativos generados por el area asi como Envio de informacion de
para dar cobertura a eventos de la misma. Medios de interés pablico relativa al

Comunicar noticias relevantes al area.

instituto (eventos, ruedas de

Estado.

Unidades de - : ; . comunicacion varios A
a) - Proveer material y directrices graficas sobre el s prensa, foros, etc) asi como de
Informacion. . ) . (prensa, television, | P L
uso de la identidad del Instituta. Apoyar con - - informacion estadistica y
- . radio, revistas). .
labores de correccian de estilo. Hacer las ' geografica desglosada para el
transmisiones en vivo por medios digitales de estado de Jalisco.
los eventos abiertos al pablico.
Coordinacian Validar mensajes
Coordinacion | Validar la adquisicion de materiales y General de comunicacionales
b) | General de produccion de desarrollo organizacional Comunicacion estratégicos, definir lineas de
Administracion | interno. Social del Gobierno | comunicacion grafica, relacion
del Estado. con medios de comunicacion.
0) ngﬁgla%?o?izs del Realizacion de impresiones de
material del Instituto.

Jalisco
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5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades méds importantes para cumplir los objetivos del puesto.

.. - . . Se evidencia con:
Funcion Publicacion en redes sociales.

1 _ _ Historial de publicaciones
Finalidad | Dar a conocer la informacion generada o desglosada para el estado. en redes sociales.

Se evidencia con:

Funcion Levantamiento fotografico de eventos.

Registrar los eventos y acciones del Instituto como evidencia de su Fotografia

Finalidad e
realizacion.

Se evidencia con:

Funcion Seguimiento de medios.

3 Rast I G I " , el Institt i Imagenes de las
Finalidad asirear 1as noucias relevantes y menciones del Insuiuio en medios para menciones del instituto.

realizar precisiones o medir el impacto de la comunicacion externa.

Se evidencia con:

Funcién Disefio de imagenes y editorial.

4 N
- , ] . Disefios.
Finalidad | Generar materiales amigables y visualmente agradables.
.. N . . Se evidencia con:
Funcién Disefio de material de operacion.
> Disefios y materiales
Finalidad | Cue el instituto mantenga una imagen institucional en su operacion. Y '
L . . Se evidencia con:
Funcion Transmisiones en vivo.
6 .
Finalidad |Dar acceso al publico por medio de redes sociales a eventos realizados. Videos grabados.
.. - . Se evidencia con:
Funcion Captura y edicion de video.
7

Generar productos multimedia que comuniquen de manera accesible la | Videos editados.

Finalidad |. L . R

informacién relacionada con el instituto.

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funcién derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al

8 Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco vy sus Municipios.

Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

El instituto contara con material grafico de la informacion

1 | Publicacion de una infografia por mes. . -
mas reciente.

2 | Publicacion diaria en redes sociales. Mantener presencia del Instituto en las redes sociales.

Seguimiento diario de menciones del instituto en

; L Evaluar las estrategias de comunicacion.
medios de comunicacion.

(ool sTe TRl ST [0CE FECHA DE ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 { VERSION: : 20

Maria Guadalupe Plascencia Vazguez. Auqusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO

Jalisco 28

GOBIERNO DEL ESTADO



Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

@ 3 NOMBRE DEL - S . .
] s PUESTO: Coordinador Comunicacion y Medios Digitales.
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Margue con una (X) la situacidén académica requerida por el puesto
_— . Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Técnica 4. Trunca (2 afios)
5. Ee?;?nr:d;;mfesmnal X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
Licenciatura o carreras . . I ) . .
9 | Zfines: Comunicacion, disefio, animacion, periodismo.
Area de especialidad - . _
10- | requerida: Comunicacién Digital

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Manejo de redes sociales 3 afios
2 | Disefio grafico 3 afios
3 | Fotografia y video 1 afio
4 | Administracién Publica 2 afios
5 | Medios de comunicacian 1 afo

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

{computadoras, impresoras, Computadora, impresora, teléfono, escdner, camara fotografica y de video.
sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que Se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. {ldiomas, software, derecho, contabilidad, etc.).
Facilidad de palabra Manejo de suite de Adobe
Trabajo en equipo Programas de gestion de redes sociales
Organizacidn Disefio grafico

Comunicacion

Edicién de fotografia y video

Redaccion
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

< EdR AL Ll R B no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla, cajonera.
2 | Equipo de computo: Equipo de escritorio de alta capacidad para disefio y edicion de video. Laptop.
3 | Vehiculo: No aplica
Telefonia: . .
4 | (Celular, teléfono fijo) Telefono fijo

5 | Documentos e informacién: | No aplica

6 | Llaves: Mo aplica

Facebook, twitter, hootsuite, YouTube, Instagram, LinkedIn, Revista digital
Strategos, banco de imagenes, mailchimp, pagina Web.

T | Contrasefias:

8 | Software Suite de Adobe Creative Cloud.
g | Otros Camara fotografica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES

DEL PERFIL:
CONTROL DE CAMBIOS FECHA DE ACTUALIZACION: : 01 de abril de 2020 { VERSION: | 2.0
Maria Guadalupe Plascencia Vdzguez. Auqusto Valencia Lipez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

A | Dorsre 5 | Coordinador de Capacitacion y Difusion

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: |Direccién de la Coordinacién del Sistema de Informacion
CLASIFICACION DEL
1.2 PUESTO: Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 12 1.4 | JORNADA: 20
PUESTO AL QUE . _ : -
15 | REPORTA: Director de la Coordinacion del Sistema de Informacion
PUESTOS QUE LE -
16 | REPORTAN: No aplica
DIRECCION DONDE EL ; o s A
17 | PUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Facilitar el establecimiento de relaciones interinstitucionales con las Universidades, para fortalecer el desarrollo
de las areas del Instituto y el desarrollo profesional de los estudiantes.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de la Coordinacion del Sistema de

Informacion
..................................... frmmmemsmtond
Coordinador de m
Capacitacion y Difusion
|
: No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Coordinaciones Organizar las Captar sus necesidades
a) | Generales y Unidades | presentaciones y talleres | Universidades para el taller que se
de Informacién. de las Sesiones Difusién. impartira.
rganizar y gestionar el .
A Org y gest Gestionar el proceso de
Coordinaciones proceso de practicas practicantes y
b enerales nidade rofesionale iversidades -
) | Gener y.,U dades |p i - Universidade prestadores de Servicio
de Informacion. prestadores de servicio Skl
social. )

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Facilitar la firma de convenios con universidades para contar con | Se evidencia con:

cié : ; 2 :
Funcidn practicantes profesionales y prestadores de servicio social.
1 - T
Finalidad El IIEG cuente con el apoyo de practicantes y prestadores de Convenios firmados
servicio social.
Sa——— Facilitar el proceso de integracidon de practicantes profesionales y | Se evidencia con:
5 prestadores de servicio al Instituto. Practicantes y
Finalidad Que el IIEG cuente con el apoyo de practicantes y prestadores de | prestadores apoyando al
servicio social. IIEG.
T Gestionar con las universidades las sesiones difusion y los Se evidencia con:

talleres que se impartiran.

3
- . Correos enviados.
Finalidad |Dar a conocer los productos y servicios que ofrece el IIEG.
Gestionar con las coordinaciones generales y unidades de Se evidencia con:
Funcién informacion, los talleres a impartir conforme a las necesidades de
= 18 INVETSIEd. Correos enviados
Realizar la sesion difusion acorde a las necesidades de la

Filidad universidad.

Se evidencia con:

Funciéon | Aplicar y evaluar las sesiones difusion.

5 - — - - Las evaluaciones
- onocer la satisfaccion del usuario y mejorar los productos ;
Finalidad C ¥ 1y P y realizadas.

servicios que ofertan las unidades del instituto.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior Se evidencia con:
jerarquico, derivadas de las atribuciones del area, la normatividad
Funcién aplicable al Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley

6 para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Potcgntaje de _actlwdades realizadas contra las Cumplir los objetivos establecidos.
actividades asignadas.

2 | Realizar al menos una sesion de difusion al mes. Tener la sesion mensual.

(LI N GIe TN YNV E]eflf FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0
Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

SN | Bobere: C5- | Coordinador de Capacitacion y Difusion

ASIGNACION:

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situaciéon académica requerida por el puesto
Preparatoria o X Carrera Profesional X

1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Tenica 4. Trunca (2 afios)

5. Carr_era profesianal 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
terminada

0. ;'ff::sc_'atura O cameras | Administracion, Comunicacion.
Area de especialidad :

10. et No aplica

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Coordinacion de personas. 1 afio
2 | Comunicacion e imparticion de sesiones de capacitacion. 1 afio
3 | Relaciones publicas. 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora, teléfono, proyector, impresora y scanner.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Sociabilidad Coordinacion de eventos.
Facilidad de palabra Analisis de Riesgos.
Organizacion Elaboracion y aplicacion de encuestas.
Proactividad Planeacion.
Resolucion de problemas Facilitacion de grupos.
Creatividad
Liderazgo
Trabajo en equipo

£

Jalisco 34

GOBIERNO DEL ESTADO



4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, cajonera y silla
2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No aplica Comision

g [[Fevr Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

Registros de programas de prestadores de Servicio Social, Cartas de presentacion

5 | Documentos e informacion: 9 ; ; ;
de practicantes, Listas de Asistencia.

6 |Llaves: No aplica.

Portal del registro de programas para la solicitud de prestadores de servicio social

7 | Contrasefias: . : .
de la Universidad de Guadalajara.

8 | Software No aplica.
9 | Otros No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente. Si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica No aplica
2 |Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES No aplica
DEL PERFIL:

(ofo] i i ToTM NI\ [=TTel-J8 FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0
Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL 5 . N1 Vi
A 2= | putsto: Coordinador de Vinculacién y Gestion

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion
1.2 gt‘ég!l%?ACION DEL Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA: 20
PUESTO AL QUE : —— . o
15 | REPORTA: Director de la Coordinacion del Sistema de Informacion
PUESTOS QUE LE :
"€ | REPORTAN: NG aplica.
DIRECCION DONDE EL ; b ;
1.7 | BUESTO TIENE SU BAse: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Facilitar y promover la comunicacion y relacion del Instituto con dependencias, érganos y sociedad, para
generar productos estadisticos relevantes y realizar acciones conjuntas.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de la Coordinacion del
Sistema de Informacién

Yssunivonssonsisnsss 1

Coordinador de
Vinculacién y Gestion

——

No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Instituciéon Motivo
Todas las dependencias

Coordinaciéon General de | Dar seguimiento a Ser el enlace en materia de

a) it ; - publicas, privadas y g r
Asuntos Juridicos. convenios de colaboracion. ; : colaboracién conjunta.
sociedad en general. J
i Fungir de vinculo con el
Unidades de ; .
b iy exterior en las materias que
) Informacion. q

competen al area.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

o : —— : 5 Se evidencia con:
Funcién Fungir como enlace para acordar la suscripciéon de convenios de colaboracion.

1 Convenios de colaboracion
Finalidad | Concretar la firma de convenios para el trabajo conjunto con otras dependencias. | firmados.

Se evidencia con:

Funcioén Facilitar los vinculos con dependencias, organismos y sociedad civil.

2 Reuniones, acuerdos,
Finalidad | Permitir el intercambio y generacién de nueva informacion estadistica. proyectos.

Llevar a cabo una agenda de trabajo con los principales usuarios de informacion Se evidencia con:

Funcién generada en el lIEG.
3 = ; : = - - = Reuniones de trabajo,
Finalidad Realizar propuestas de mejora sobre |a pertinencia y calidad de la informacion encuestas.
ofertada.
Funcién Concretar la participacion del Instituto en planes, proyectos y concursos en Se evidencia con:
materia estadistica y geografica.
4 Inscripcién o participacion en

Finalidad Permitir el des_arrollo dg infonngcién con base en la cooperaciéon con organismos
externos (nacionales o internaciones).

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:

derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al

Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores

Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

proyectos, planes o concursos.

Funcion

Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
1 Porcentaje de tareas cumplidas en tiempo y forma con Los compromisos asignados son cumplidos en tiempo y
respecto de las asignadas. forma
2 | Numero de convenios acordados. Firma de los convenios de colaboracién acordados.
(eI ;T NI\ [=][e}- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: . 01 de abril de 2020 ' VERSION: | 2.0
Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Léopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco
AN ES | Bobere: D5 | Coordinador de Vinculacion y Gestion
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
_ . Preparatoria o Carrera Profesional
1 Primaria 2. | Secundaria 3. Téerica 4 Trunca (2 afios)
Carrera profesional . . . .
5. B adz X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo 8 | Requiere Cédula P.
9 ;uf::::;latura el Administracién publica, Relaciones publicas, comunicacion.
10 Area d.e e_specialidad Relaciones publicas
requerida:

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢ Durante cuanto tiempo?

Experiencia en:

1 | Administracién gubernamental. 3 afno
2 | Comunicacion institucional 1 afo
3 | Relaciones publicas y vinculacion. 1 afo
4 | Redaccién de documento. 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeniar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

(computadoras, impresoras, Computadora, impresoras, escaneres, proyectores, copiadoras.

sumadoras, proyectores, etc.)

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefar

el puesto.

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias ESPECIFICAS que

se requieren para

desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Proactividad

Relaciones publicas

Trato amable

Inglés intermedio

Trabajo colaborativo

Buena redaccion

Comunicacion eficaz

Coordinacion de eventos
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes q.ue.usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio y cajoneras.

2 | Equipo de computo: Computadora, copiadora, escaner.

3 | Vehiculo: Temporal. Soélo cuando amerita por el cumplimiento de alguna comision.
§ | T Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacioén: | Agendas de contactos.

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software No aplica.
9 | Otros No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica.
2 |Indirecta No aplica No aplica.

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES

DEL PERFIL:
CONTROL DE CAMBIOS FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0
Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

S | o PEL | Coordinador de Andlisis y Contenidos

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccion de la Coordinacién del Sistema de Informacién
CLASIFICACION DEL
1.2 PUESTO: Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA: 20
PUESTO AL QUE : o g , iz
1.5 REPORTA: Director de la Coordinacion del Sistema de Informacion
PUESTOS QUE LE ;
' | REPORTAN: No aplica.
DIRECCION DONDE EL i A )
17 | BUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

Crear, planear, editar, y difundir los contenidos que publica el IIEG, tanto para la pagina web, las redes
sociales, la revista digital, asi como la elaboracion de boletines y discursos, utilizando la informacion, datos,
encuestas y estudios especializados que generan las areas del instituto.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Directora de la Coordinacion del Sistema de

: Informacion :
Besssssssssssasssssanssnsnnnsssnnnns r...................................'
Coordinador de Analisis y
Contenidos
1
PR,  — R IR—
: No aplica No aplica :
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas:

4.2 Externas:

Puesto / Area

Motivo

Instituciéon

Motivo

Unidad de Informacion

a) Socio Demografica

Analizar, coordinar y definir los
contenidos para su difusién que
genera esa area en temas de
informacioén sociodemografica;
monto de la poblacién, tasas de
crecimiento y proyecciones. Su
distribucion territorial,
caracteristicas de viviendas;
educacion, pobreza, etc.

Con dependencias e
instituciones de la
sociedad.

Recabar informacion para
la generacion de
contenidos.

Unidad de Informacion
b) | Estadistica Econémico
Financiera

Analizar, coordinar y definir los
contenidos a difundir que genera
esa area en actividad industrial,
agropecuario, comercio exterior,
inversion extranjera, ocupacion y
empleo asi como los boletines
econémicos.

Unidad de Informacion
c) | Estadistica Geografica
Ambiental

Analizar, coordinar y definir para
difundir los contenidos que
genera esa area entre ellos:
recursos naturales, gestion
ambiental, cartografia y
geodesia.

Unidad de Informacién de
d) | Gobierno, Seguridad y
Justicia

Analizar, coordinar y definir los
contenidos que tendran difusion
en esa area como incidencia
delictiva, percepcion de
seguridad, intervencion policiaca,
comunidad y ciudadania,
derechos humanos, transporte
publico y accidentes viales.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Fiilicion Trabajar de forma coordinada con las areas del IIEG para planear los Se evidencia con:
temas pertinentes a publicar en redes sociales. : :
1 El contenido publicado en
Finalidad | Proponer la publicacion de contenidos accesibles a la poblacion. redes sociales.
0B . 2 Se evidencia con:
Funcién Analizar temas y datos del IIEG para crear contenidos.
2 Boletines de prensa y
Finalidad | Redactar discursos y boletines. discursos.
2 : ; ; < : 15 ; Se evidencia con:
Funcion Realizar investigaciones y entrevistas para la generacion de contenidos. .
3 Publicacion en redes,
Finalidad | Difusion de los productos y actividades del instituto. revistas y boletin.
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Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:

derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Funcioén

Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
1 Porcentaje de aumento en el nimero de vistas en las Mayor numero de personas comprendiendo, y usando
redes sociales. los datos que publica el IIEG.
2 Porcentaje de aumento en las referencias de los Colocar al instituto como una de las principales fuentes
medios de comunicacion, a datos estadisticos del IIEG. | de informacién en el sector publico y privado.

FECHA DE : o
CONTROL DE CAMBIOS [N 01 de abril de 2020 VERSION: 2.0

Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

A | NorerePEL | Coordinador de Andlisis y Contenidos
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1. | Primaria > | secundaria 3. Prepgratona o 4 Carrera Profesional
Técnica Trunca (2 afnos)

Carrera profesional " ;
5. | tesmicada X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
0. :}f::sc_'at”'a ocameras | Giencias de la Comunicacion.

Area de especialidad -
10. resiiericla: Periodismo

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Periodismo 3 anos
2 | Redaccion 3 afnos

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras,

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Discrecion Traduccion de datos especializados.
Trabajo en equipo Manejo de Redes sociales.
Negociacion Comunicacion eficaz
Creacion de relaciones laborales Manejo de redes sociales

Ortografia y redaccion

Creacion de contenidos
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN
VALORES:

Manejo de dinero:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Silla y escritorio

2 | Equipo de computo: Laptop

3 | Vehiculo: No aplica
Telefonia: .

4 | (Celular, teléfono fijo) No aplica

5 | Documentos e informacion: | No aplica

6 | Llaves: No aplica

7 | Contrasefias:

Redes sociales del II[EG

8 | Software

No aplica

9 | Otros

No aplica

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Linea de mando:

Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica

1 Directa

No. de personas:
No aplica

Aspectos relevantes que supervisa:
No aplica

2 Indirecta

No aplica

No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020.

| VERSION: | 2.0

Maria Guadalupe Plascencia Vazquez

Augusto Valencia Lépez

ELABORO

AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL : -
nﬁﬂ ~ | PUESTO:- Coordinador de Gestion Documental

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: |Direccion de Coordinacién del Sistema de Informacién

1.2 gldengFcl;::AméN DEL — Confianza m

1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA: HORAS sjoMA"ALES
15 E‘éﬁgﬁ‘%ﬂ QUE Director de la Coordinacion del Sistema de Informacion

o | Rirona s = |Noapics

17 ELREES%%?-?ER(E”;%EB%E: Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Administrar y gestionar el archivo institucional del IIEG para garantizar la conservacion y preservacion de los
documentos que se generan; coordinar las actividades del Comité Estatal de Informacion Estadistica y
Geografica (CEIEG) para dar cumplimiento a la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y
Geografica;, y coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y rendicion de cuentas.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de la Coordinacion
del Sistema de Informacién

SssessesiRarrssens l

Coordinador de Gestion
Documental

l
—

No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas:

4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
e | | CEE (woranacion
b) )?E?E:ggisog:si n?;’:;iligz Archivo Institucional g;?aatgilsmos g SubiEmi CEIEG y sub comités
c) gfg;ﬂ:ggg:gz ?g?: rz:;g% » Entrega de la MIR gg?aigil,s.?eo;(;jre.tlagggigizl y | Consejo Consultivo.

asociaciones civiles.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Funcion Facilitar la aplicacion de la Ley General de Archivo al Instituto. Seavidencia com
1 Archivo general organizado
Finalidad | Cumplir con la Ley para salvaguardar los archivos. y protegido.
Funcié Realizar/Impartir/coordinar cursos sobre archivologia al personal del Se evidencia con:
uncion IIEG
" :
I - e Minuta y listas de asistencia.
Finalidad | Que el personal conozca los procedimientos de archivo institucional. y
Funcion Coordinar el CEIEG (hacer y enviar los oficios de invitacion). Se SVidence con:
3 .
Finalidad | Exista cuérum para la realizacién de la sesion del CEIEG. Acuses de recibo
Funcion Realizar el Acta resultante de la sesion del CEIEG. BRI REI o
4 . = =
Finalidad Documentar los compromisos establecidos durante la sesion y dar Acta realizada y firmada
seguimiento
Funcié Enviar documentos resultantes a los participantes de la sesion del Se evidencia con:
uncion
5 CEIEG.
T s . oz ; 2.5 Correos enviados
Finalidad | Que los participantes tengan la informacién que se genero en la sesion.
Funcion Alimentar el Portal Nacional de Transparencia. SeEviieici von:
6 .
Finalidad | Cumplir con la obligacién de rendicién de cuentas. Acuse de recibo
Funcién Enviar la Agenda Institucional a la Unidad de Transparencia del IIEG. Se Evulencis con;
7 .
Finalidad | Cumplir con la obligacion de rendicion de cuentas. Correo enviado con Agenda
Funcién | Enviar avance mensual de la Matriz de Indicador por Resultados. Seyidench son:
8 -
Finalidad | Conocer el avance de las metas programadas. Correo enviado con la MIR
Funcion Coordinar el Consejo Consultivo (hacer y enviar los oficios de invitacion). BeievaeTc Com;
9 ;
Finalidad | Exista cuérum para la realizacion de la sesion del CC. Acuses de recibo
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Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:

derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Funcion
10

Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Porcentaje de las capacitaciones realizadas contra las

1 | establecidas en el Plan Anual de Capacitacién de Personal del IIEG capacitado en materia de archivo de

acuerdo al Plan Anual de Capacitacion.

Archivo
2 Porcentaje de tareas cumplidas en tiempo y forma con | Los compromisos asignados son cumplidos en tiempo
respecto de las asignadas. y forma.
FECHA DE : .
CONTROL DE CAMBIOS NytoI T 01 de abril de 2020 VERSION: 2.0
Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
A% | Dobere == | Coordinador de Gestion Documental
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situaciéon académica requerida por el puesto
N ; Preparatoria o Carrera Profesional
9 Primaria 2. | Secundaria 3. Téchica 4 Trunca (2 afios)
5. tc(:a?;:?r::dparofesmnal X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
9 :}f::;'at”ra ocareras | Administracion, Recursos Humanos, Administracion Publica.
Area de especialidad
10 S
requerida:

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Administracion de archivos 1 ano
2 | Planeacion 1 afo
3 | Uso de la plataformas digitales 6 meses
4 | Gestion de Calidad 1 afio
5 | Coordinacion de equipo de personas 1 ano
6 | Redaccion de documentos 1 afo.

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina ) ) ;
(computadoras, impresoras, Computadora, teléfono, proyector, impresora, escaner.
sumadoras, proyectores, etc.)
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3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Organizacion. Desarrollo de personas.
Gestion del tiempo. Visién Estratégica.
Liderazgo. Plataformas web.
Trabajo en equipo. Elaboracién de indicadores.
Sociabilidad. Elaboracion de planes de trabajo.
Resolucion de problematicas. Archivistica.
Comunicacion - Facilidad de palabra. Coordinacion de eventos.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, gaveta, Silla

2 | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio, teclado, mouse, monitor.
3 | Vehiculo: Temporal. Solo por el cumplimiento de comision.

4 | Telelonta. Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Documentos de transparencia.

6 | Llaves: No Aplica
. Portal de Transparencia, Portal Web del IIEG, Gestor de Documentos y Google
7 | Contrasefias: .
Analytics
8 | Software No aplica
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica
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6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES No aplica

DEL PERFIL:
[N IMN AN Y=ol FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 VERSION: | 2.0
Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

IEG NOMBRE DEL — o=
nﬁﬂ : ; PUESTO: Técnico Especializado

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: |Direcciéon de Coordinacion del Sistema de Informacion

1.2 gbé:!lfg::ACle 2 Base X | Confianza

1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA: HORAS S:(';ANALES
1.5 E‘éﬁgl‘%ﬁ qbe Director de la Coordinacion del Sistema de Informacion

16 |OESIOROELE | o aplca

d SLRSS‘}%??Eﬁ‘E";?,EB%E: Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Facilitar el establecimiento de relaciones interinstitucionales con las Universidades, para fortalecer el desarrollo
de las areas del Instituto y el desarrollo profesional de los estudiantes.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Directora de la Coordinacion del Sistema de :
: Informacion :
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Coordinaciones Organizar las Captar sus necesidades
a) | Generales y Unidades | presentaciones y talleres | Universidades para el taller que se
de Informacién. de las Sesiones Difusién. impartira.
Organizar y gestionar el

Gestionar el proceso de

Coordinaciones roceso de practicas :
b) | Generales y Unidades Erofesionalez y Universidades [RECERTIES Y
i 5 restadores de Servicio
de Informacién. prestadores de servicio pras
soiidl Social.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Facilitar la firma de convenios con universidades para contar con | Se evidencia con:

Funcion : : L :
practicantes profesionales y prestadores de servicio social.
1 - —_—
Finalidad El IIEG cuente con el apoyo de practicantes y prestadores de Convenios firmados
servicio social.
—— Facilitar el proceso de integracion de practicantes profesionales y | Se evidencia con:
3 prestadores de servicio al Instituto. Practicantes y
Finalidad Que el IIEG cuente con el apoyo de practicantes y prestadores de |prestadores apoyando al
servicio social. IIEG.
Funcién Gestionar con las universidades las sesiones difusion y los Se evidencia con:
5 talleres que se impartiran.
- . Correos enviados.
Finalidad |Dar a conocer los productos y servicios que ofrece el IIEG.
Gestionar con las coordinaciones generales y unidades de Se evidencia con:
Funcion informacion, los talleres a impartir conforme a las necesidades de
4 la universidad. .
- e > Correos enviados
- Realizar la sesién difusién acorde a las necesidades de la
Finalidad . .
universidad.

Se evidencia con:

Funcién | Aplicar y evaluar las sesiones difusion.

5 - — - - Las evaluaciones
- onocer la satisfaccion del usuario y mejorar los productos :
Finalidad c : il P y realizadas.

servicios que ofertan las unidades del instituto.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior Se evidencia con:
jerarquico, derivadas de las atribuciones del area, la normatividad
Funcién | aplicable al Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley

6 para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Porcentaje de actividades realizadas contra las
actividades asignadas.

2 | Realizar al menos una sesion de difusion al mes. Tener la sesion mensual.

Cumplir los objetivos establecidos.

(LI GETMTG NI FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 ' VERSION: | 2.0
Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

A B | DomeR=PEL | Técnico Especializado

ASIGNACION:

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situaciéon académica requerida por el puesto

y— : Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Téchica X | 4 Trunca (2 afios) X
5. tCarr_era profosenal 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
erminada
9. ;}f::s‘?'at”’a ocarreras | Administracion, Comunicacion.
Area de especialidad .
10. Aseplete No aplica

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Coordinacion de personas. 1 afio
2 | Comunicacién e imparticién de sesiones de capacitacion. 1 afio
3 |Relaciones publicas. 1 afo

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempenar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora, teléfono, proyector, impresora y scanner.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Sociabilidad Coordinacion de eventos.
Facilidad de palabra Andlisis de Riesgos.
Organizacion Elaboracion y aplicacion de encuestas.
Proactividad Planeacion.
Resolucioén de problemas Facilitacion de grupos.
Creatividad
Liderazgo
Trabajo en equipo
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: ) :
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, cajonera vy silla
2 | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No aplica Comision

g | Iotenia: Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

Registros de programas de prestadores de Servicio Social, Cartas de presentacion

5 | Documentos e informacion: 2 ; ; P
de practicantes, Listas de Asistencia.

6 | Llaves: No aplica.

Portal del registro de programas para la solicitud de prestadores de servicio social

7 | Contrasefias: g . 5
de la Universidad de Guadalajara.

8 | Software No aplica.
9 | Otros No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente. Si no corresponde escriba: No aplica

Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES No aplica
DEL PERFIL:

(oI LIe]M AN [-1[el- ] FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0

Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Calzada de los Pirules 71 Col. Cd. Granja
Estadistica y Geografica C. P 45010, Zapopan, Jalisco, Méx

de Jalisco

Direccion de
Informacion
Estadistica

Demografica y Social
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

A ES | DOMBREDEL | pirector de Informacion Estadistica Demografica y Social

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccién de Informacion Estadistica Demografica y Social
CLASIFICACION DEL :
12 | BUESTO: Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 23 1.4 | JORNADA: 0
PUESTO AL QUE ;
15 | CEPORTA: Director General
PUESTOS QUE LE . . .
1.6 | REPORTAN: Coordinadores, técnicos y especialistas
DIRECCION DONDE EL : . .
17 | PUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y cdmo agrega valor a la dependencia)

Planear y dirigir las actividades del equipo, para construir y mantener actualizado el Marco Demografico de
Jalisco proporcionando insumos para la toma decisiones, asi como para proporcionar la informacién que
requieren los distintos sectores gubernamentales y de la sociedad.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

: Director general :
Sisseiiiesnise b ]

Director de Informacion Estadistica
Demografica y Social

|

B o

Coordinadores i Técnicos y especialistas :
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Puesto / Area

4. RELACIONES DE TRABAJO:

Motivo

Institucion

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Motivo

Preparar y proporcionar la
informacién estadistica
socio-demografica necesaria

Solicitud de informacion
especifica asi como
asesoria por parte de
INEGI para el manejo de

Informacién

de la informaciéon con el fin
de alimentar y actualizar las
paginas web donde participa
el lIEG.

a) | Direccion General para jaezaciivids dgs y INEGI :;efcr):"?nrzgigtr?.sTdrgbajo o
gg::':rgles de la Direccion conjunto para proyector de
’ informacion estadistica
subnacional.
Proveer la informacion
estadistica necesaria de
e acuerdo a solicitud expresa Aportar informacion y
Coordinacion General de 2 : <% :
b) | Tecnologias de la de Unidad de Tecnologias CONAPO analisis para la planeacioén

demografica del estado de
Jalisco y sus municipios.

Unidad de Informacién
c) | Estadistica Geografica
Ambiental.

Colaborar en la construccion
y actualizacién de un marco
geo-estadistico que permita
la representacion espacial de
las variables estadisticas de
los temas de su competencia

Dependencias del Ejecutivo

Interaccion con las
diferentes dependencias
del ejecutivo para que los
programas de publicos
atiendan mejor las
necesidades de la
poblacién.

Coordinacion General de
d) | Organizacion y

Seguimiento MIR,
formulacion de planes y
seguimiento, aportacion de

Grupos Interinstitucionales

de Trabajo

Apoyar a las instituciones y
dependencias en la
generacion y analisis de
informacion poblacional

Administracion

de requerimientos de
compras y capacitacion.

Planeacion. S para la realizaciéon de
indicadores para MIDE. proyectos con propésitos
demograficos.
Atencion a las solicitudes
Envio  ecepoitn Sk el
Coordinacién General de formatos laborales del requieren informa'cién
e) personal del area. Solicitud Municipios

personalizada al municipio
para atender sus proceso
internos cotidianos en
materia socio demografica.

Coordinacion General de
Asuntos Juridicos.

Atencion a los
requerimientos juridicos de
las tareas de la Unidad y
respuesta a solicitudes de
transparencia.

a2
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5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Distribuir cargas de trabajo del personal de la Unidad Socio Demografica | Se evidencia con:
Fincién de manera rotativa y equilibrada para contar con soluciones horizontales ] ]
y transversales entre las dos unidades (andlisis y estadisticas) y otras La informacion y los
4 areas de la institucion. productos estadisticos
. Generar los productos del area en forma eficiente, productiva y con publicados en tiempo y
Finalidad 3 forma.
calidad.
Ejecutar las acciones necesarias que permitan garantizar la congruencia | Se evidencia con:
Funcion y veracidad de la informacién sociodemografica emitida por de la Unidad
2 Socio Demografica. Solicitudes de informacién
- Proveer informacion sociodemografica veraz de acuerdo a las atendidas en el gestor.
Finalidad . - 5 .
necesidades especificas del Estado de Jalisco para su poblacion.
Funcién | Representar al IIEG en Foros Nacionales, Estatales y Municipales de los Se evidencia con:
que forma parte, en materia poblacional. »
3 - — Actas de reunion en eventos
Finalidad Atencién a Foros y Grupos de Trabajo interinstitucionales y foros estatales y nacionales.
Nacionales.
Funcié Coordinar y ejecutar proyectos en materia de Informacién Socio Se evidencia con:
uncion
Demografica.
4 Analizar estadisticas fundamentales y en su caso desarrollar sistemas Registro de los productos de
Finalidad |de informacién que permitan el uso de informacion estadistica relevante | informacion creados.
para Jalisco y sus municipios.
Representar al Instituto ante las autoridades federales, estatales y Se evidencia con:
Funcién municipales y ante los sectores social y privado cuando asi se le
5 fereia. Actas de reunién y memoria
Mejorar el cumplimiento de los objetivos del IIEG, asi como operar las fsborrAfine 6 tog Yav i
Finalidad |alianzas estratégicas con dependencias o instituciones afines a la 9 '
Unidad Socio Demografica.
Funcié Supervisar los documentos de analisis generados sobre encuestas y Se evidencia con:
uncién R : : .
eventos estadisticos de informacion sociodemografica.
La Unidad Socio Demogréfica realiza documentos de analisis cuando Notas y fichas de
6 existen variables sociodemograficas que requieren una interpretacion informacion realizadas y
Finalidad |desagregada al entorno estatal y de los municipios, incluyendo los publicadas en las redes
argumentos necesarios para entender el comportamiento de las sociales del IIEG.
variables.
Se evidencia con:
Funcién | Coordinar la atencion a las solicitudes de informacion. Registro de las solicitudes
de informacioén respondidas
7 y correos de las
comunicaciones con los
Finalidad | Cumplir los requerimientos de transparencia y acceso a la informacion. | solicitantes para medir la
satisfaccion.
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Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al

é Funsion Instituto y la naturaleza de su funciéon, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios..
Finalidad
6. INDICADORES:
Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.
INDICADOR RESULTADO DESEADO

1 Numero de solicitudes de informacion atendidas en Los solicitantes cuentan con la informacion de calidad

tiempo y forma. en tiempo y forma.

El IIEG se vuelve referente en la presentacion de
2 | Numero de nuevos sistemas de informacion. informacion estadistica con sistemas que facilitan su
consulta.

4 Cantidad de notas de informacién elaboradas con Se cumple con el calendario establecido y se difunde la

respecto a las calendarizadas. informacién estadistica relevante para nuestro estado

. . - . El estado de Jalisco cuenta con informacién estadistica

5 Lz;ngl'izzg'on estadistica sociodemografica es actual actual, veraz y relevante para los diferentes niveles de

y ) desagregacion.

FECHA DE . :
CONTROL DE CAMBIOS [ty 01 de abril de 2020 - VERSION: 2.0
Santiago Ruiz Bastida Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacioén Estadistica y Geografica de Jalisco

e | BOMSREDBEL | Director de Informacion Estadistica Demografica y Social
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situaciéon académica requerida por el puesto
N ) Preparatoria o Carrera Profesional
1 Primaria 2. | Secundaria 3. Técnica 4 Trunca (2 afios)
5. t%anr;?r::dparofeswnal X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
9 ';:,f::sc.'at“ra o cameras | Economia, Sociologia, Matematicas
Area de especialidad ;

10 reguedE: Demografia

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Analisis Demografico 3 anos
2 | Analisis Estadistico 3 anos
3 | Conocimiento y manejo de software estadistico, Informacion geografica 3 afos
4 | Direccion y coordinacion de equipos 5 anos

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadoras

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en equipo. Analisis estadistico.
Liderazgo. Pensamiento divergente.
Organizacion. Software SIG.
Resolucion de problemas. Construccién de bases de datos.
Creatividad. Creatividad para relacionar informacion estadistica.
Capacidad de analisis y sintesis. Hablar en publico.

Pensamiento Matematico.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes q_ue'usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla, sillas para visitas
2 | Equipo de cémputo: Computadora

3 | Vehiculo: No aplica

x | Towtonis: Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No aplica.

6 |Llaves: No aplica.
7 | Contrasefias: No aplica.
8 | Software SIG.

9 | Otros No aplica.

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:

) Proyectos de informacion, sistemas, notas, actualizacion de
1 | Directa 4 : o3 e
informacion estadistica.
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS GENERALES Cultura sobre fuentes de informacion.
DEL PERFIL:

(LI I GIe]M [NV I=TelJf FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0

Santiago Ruiz Bastida Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

nﬁﬂ st ;'8232: DEL Analista Demografico

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: |Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

12 gl']é:%?m'm P Base X | Confianza

1.3 | NIVEL SALARIAL: 12 14 | JORNADA: HORAS S::ANALES
15 E‘E'ﬁgfgﬁ o Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

16 |PESIOSOUELE [ No Aplca

Ll B{fg&%‘}?eﬁg';?&%& Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

Procesar informacion estadistica para el analisis retrospectivo y prospectivo de las variables
sociodemograficas, las cuales permiten describir tendencias y visualizar escenarios futuros de utilidad en la

planeacion de todas las areas del gobierno, y para formular y construir analisis tematicos de los componentes,
la estructura y la dinamica de la poblacion.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:
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4. RELACIONES DE TRABAJO:
4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Apoyar a las Instituciones y
Coordinacién General Presentacion, seguimiento | Comité Estatal de dependencias en la
a) | de Organizacion y y evaluacion del Programa | Informacion Estadistica y realizacién de proyectos
Planeacioén Operativo Anual del IIEG. | Geogréfica. con propositos
demograficos.
5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Construir cuadros estadisticos para integrar el marco demografico del Se evidencia con:
Funciéon |estado, mediante el manejo, analisis e interpretacion de instrumentos
1 demogréficos en lugares y periodos especificos. Cuadros estadisticos en la
. Proveer informacion a la jefatura de demografia para validar la pagina del organismo.
Finalidad |. :
informacion demografica del estado.
Construir y sistematizar la informacién sociodemografica desagregada Se evidencia con:
Funcid por regién, municipio, localidad, AGEB’S y colonia, mediante el disefio y
uncion - . s . .
tratamiento de la informacion para presentarla a través de cualquier
- medio. Tabulados y graficos
estadisticos.
Finalidad | Elaborar documentos basicos para los usuarios de la informacion.
Colaborar en la elaboracion de paquetes especificos de informacion Se evidencia con:
Funcién demografica, obteniendo la informacién segun las fuentes requeridas,
desarrollando las etapas de investigacion estadistica y demogréfica.
3 - - = e Tabulados y graficos
Brindar apoyo sustentando la informacion a las instituciones y actodlstices
Finalidad |dependencias en la realizaciéon de proyectos con propdsitos ’
demograficos.
Euncibin Generar continuamente documentos y notas de prensa sobre temas Se evidencia con:
sociodemograficos. . .
4 = = - 7 e Publicacién de twitter y
Proveer constantemente informacion sociodemografica para su difusion notas en la pag. del
Finalidad |y publicacion en redes sociales y cualquier medio que se requiera o lo : '
solicite. e
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funciin derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
5 Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:
Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.
INDICADOR RESULTADO DESEADO
P g e Difusion de la informacion estadistica relevante
p Numero de notas de informacién elaboradas con para Jalisco, cumpliendo con el calendario
respecto a las solicitadas. R
P establecido.
5 Actualizacion de informacioén estadistica en la La pagina se mantiene actualizada en tiempo y
pagina forma.
3 | Cuadernillos Municipales actualizados. Se cuenta con la informacion mas reciente.
FECHA DE : "~
CONTROL DE CAMBIOS SN Asre 01 de abril de 2020 VERSION: 2.0
Santiago Ruiz Bastida Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

AN B | Bopere: "E | Analista Demografico
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. P[epgratorla 2 4. Carrera Profeswnal
Técnica Trunca (2 afos)
5. tCearrrrr‘?r::dp:'ofesmnal X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
9. ';'ffne::'atura 0 Careras | gociologia, Matematicas, Actuaria.
Area de especialidad .
10. et Demografia.

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1 | Analisis sociodemograficos. 1 ano
2 | Analisis estadisticos. 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Equipo de computo, copiadoras, impresoras.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeiiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en equipo Capacidad de analisis estadistico.
Creatividad Busqueda de informacion.
Compromiso Organizacion.
Resolucién de problemas Construccion de bases de datos.
Sociabilidad Orientacion al ciudadano.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No Aplica
2 | Cheques No Aplica
3 | Formas valoradas No Aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que_usa para el desempenio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla

2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No Aplica

g | e Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No Aplica

6 |Llaves: No Aplica
7 | Contrasefas: No Aplica
8 | Software No Aplica
9 | Otros No Aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 |Indirecta No aplica No aplica
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
LIEG NOMBRE DEL : <
Al === | puEsTO: Coordinador de Proyectos Demogréaficos
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
11 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccién de Informacion Estadistica Demografica y Social
1.2 gb/ég%c:mmon ek Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA: 0
PUESTO AL QUE . . . e .
1.5 | REPORTA: Director de Informacion Estadistica Demografica y Social
PUESTOS QUE LE -
6 | REPORTAN: No aplica

1.7

DIRECCION DONDE EL
PUESTO TIENE SU BASE:

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

(Expresa la razén por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar el desarrollo de estudios de poblacién; formular y construir analisis de los componentes estructura y
dinamica poblacional; desarrollar y coordinar la evaluacién y desarrollo de las estrategias, proyectos y
procesos que contribuyen al logro de los objetivos del IIEG, asi como generar sistemas de informacion
tematicos sociodemograficos.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de Informacion Estadistica

Demogréfica y Social

Coordinador de Proyectos
Demograficos

—

No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Vinculo institucional para una

Director de la Unidad de Colaboracion en la elaboracion : o
a) | Estadisticas Geografica de proyectos de sistemas y INEGI :?:\;f;naenz?ecﬁg ze &
Ambiental datos de informacion P

informacion sociodemografica
Apoyar a las instituciones y
dependencias en la realizacion
de proyectos con propésitos
demograficos

Colaboracion en la elaboracion
b) | Unidades de Informacion. de proyectos de sistemas y Grupo de Informacion en Salud
datos de informacion.

Enlace directo con Direccién

General, en las comunicaciones ; 5 -
! Aportar informacion y analisis

Coordinacion General de y seguimiento del estatus de las ;
c) | Tecnologias de la solicitudes de informacion, asi CONAPO z:: olarglf?g ae Z:‘lé: stado de
Informacion. como coordinacién y 9

seguimiento de proyectos y de Jalisoo y sus municiplos,

las actividades.

Enlace directo en las
comunicaciones y seguimiento
de proyectos y de las
actividades de la Direccion
General.

Unidad de Coordinacién del

d) Sistema.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Coordinar el acopio y la generacién de informacion estadistica con base en Se evidencia con:
Funcion |levantamiento de censos y encuestas, asi como en la utilizaciéon de registros
1 administrativos de las instituciones publicas. Publicacién de Notas de
Finalidad Proveer de informacion a la Jefatura de Demografia a fin de validar la analisis de informacioén
informaciéon demografica del Estado.
Funcién Integrar, estructurar y mantener actualizada la informacién sociodemograficay | Se evidencia con:
tematica de Jalisco. ) ) )
2 Sistemas de informacion en la
Finalidad | Validar la informacion demografica del estado. pagina del Organismo.
: Coordinar con las unidades de informacion del Instituto, la programacién y el Se evidencia con:
Funcion AR : %
disefio, productos de informacion.
3 Tabulados y cuadros en la

Finalidad | Desarrollar proyectos conjuntos con las unidades generadoras de informacion. pagina del organismo

Analizar los datos proporcionados por las diferentes instancias para evaluar su | Se evidencia con:

Funcién congruencia y consistencia.
4 ’ - - - . Documento o cuadros
Evitar que se cuente con informacion errénea o imprecisa lo cual pueda provocar

Finalidad informacién fuera de contexto en los estudios respectivos. resumen en digital
Colaborar en el analisis de la prospectiva demografica de Jalisco, analizando las | Se evidencia con:
Funcién hipé;e.sis basicas, la informacion y reglgs de inferencia explicitas para la
. prevision razonable del tamafio, dinamica y estructura de la poblacion futura del | presentaciones en PPT
esiado. _ - - para las reuniones a las que
Finalidad Para aportar recursos al Director de la Unidad de demografia que le permitan asiste el director

participar en la planeacion del desarrollo del estado.
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Funcién | Desarrollar estudios de poblacion enfocados a la relacion de los componentes Se evidencia con:
: demogréficos y sociales, asi como de las tendencias de los procesos vitales. Cuadros, presentaciones y/o
Finalidad Proporcionar elementos para los marcos de referencia y desarrollo de proyectos | Documentos publicados en
gubernamentales de investigacion demografica. la pagina del organismo
Funcién | Mantener actualizado los sistemas georreferenciados sobre temas Se evidencia con:
sociodemograficos.
7 Generar criterios y referencias sobre temas de demografia para el estado de S'St?"?as de 'nform?c'on en
Finalidad | Jalisco con una vision universal sobre cada tema, generar constantemente la pagina del organismo
nuevas propuestas para difusién de informacion.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funcién derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
” Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
1 Numero de solicitudes de informacién atendidas el en gestor Se atiende en tiempo y forma las solicitudes de informacién
con respecto a las asignadas. Sociodemografica.

. ¢ 355 : La unidad atiende la totalidad de las solicitudes de
2 Numero de solicitudes de elaboracion de sistemas de informacion de las dependencias para georreferenciar su
informacion georreferenciados tematicos atendidas.

informacioén.
(ofe) ) (0] iyl ey |=][el- 0 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 ' VERSION: | 2.0
Santiago Ruiz Bastida Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

SN | Norsre: D5 | Coordinador de Proyectos Demograficos
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
1. | Pmaiia o | SectindaiE 3 Pfepgratorla o 4 Carrera Profesional
Técnica Trunca (2 anos)
5. t(;?rrrl;tianr:dparofeswnal X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
0. :'ff::;'at”'a ocarmeras | Economia, Matematicas, Sociologia y Antropologia, Ciencias Politicas
Area de especialidad ;
10. toqueiida; Demografia

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Analisis Demografico 3 anos
2 | Gestion de Proyectos 3 afos
3 | Analisis Estadistico 3 afnos
4 | Modelos Matematicos 3 anos

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempenar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Equipo de cémputo

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Supervision. Paqueteria Office.
Organizacion. Software Estadistico (SPSS).
Coordinacion. Analisis de informacion.
Decision. Interpretacion de datos estadisticos.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes q_ue_usa para el desempenfio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio
2 | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio y Laptop
3 | Vehiculo: No aplica

4 Telefonia:

(Celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

5 | Documentos e informacion: | No aplica

6 |Llaves: No aplica
7 | Contrasenias: No aplica
8 | Software No aplica
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
i No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa 0 No aplica
2 |Indirecta 0 No aplica
[olo] N ;Te M) YNV =]lef- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0
Santiago Ruiz Bastida Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL - -
nﬁﬂ : = PUESTO: Especialista Demografico

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social
1.2 gbé:!l%?ACION DEL Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA: 7o
PUESTO AL QUE ; i s - ;
15 | REPORTA: Director de Informacion Estadistica Demografica y Social
PUESTOS QUE LE :
16 | REPORTAN: No Aplica
DIRECCION DONDE EL . . .
17 | BUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

Capturar, procesar, y actualizar informacion estadistica sociodemografica que contribuya a la realizacion de
estudios demograficos, utiles en el proceso de planeacion de todas las areas del gobierno para formular y
construir analisis tematicos de los componentes, la estructura y la dinamica de la poblacién.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de Informacion Estadistica Demografica y
: Social :
eesscecssscscsessencssssssssssnssssssnssannes .l .............................................. 3

Especialista Demografico @

l
—

No aplica No aplica

a2
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Puesto / Area

4. RELACIONES DE TRABAJO:

Motivo

Institucion

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Motivo

a)

Coordinacion General de
Organizacion y Planeacion

Presentacioén, seguimiento y
evaluacién de la Matriz de
indicadores de Resultados
(MIR) del IIEG

INEGI

Vinculo institucional para
una mejor generacion y
aprovechamiento de la
informacion
sociodemografica.

b)

Coordinacion General de
Tecnologias de la
Informacion.

Soporte de informacién
demografica y estadistica y
abastecimiento de productos
para proyectos
demogréficos.

Grupo de Informacion en
Salud

Apoyar a las instituciones y
dependencias en la
realizaciéon de proyectos
con propositos
demograficos

c)

Comité Estatal de
Informacion Estadistica y
Geogréfica

Apoyar a las instituciones y
dependencias en la
realizaciéon de proyectos
con propdositos
demograficos

d)

Consejo Estatal de
Desarrollo Urbano del Estado
de Jalisco.

Aportar la perspectiva
sociodemografica a las
tareas del CEDU.

e)

Secretaria de Planeacion y
Participacion Ciudadana

Aportar informacion y
analisis para la planeacion
del desarrollo del estado de
Jalisco y sus municipios

Comision para el Desarrollo
Social del estado de Jalisco

Aportar la perspectiva
sociodemografica en las
labores del Consejo para el
Desarrollo Social del
Estado de Jalisco

)

Dependencias del Ejecutivo

Interaccién con las
diferentes dependencias
del ejecutivo para que los
programas publicos
atiendan mejor las
necesidades de la
poblacién

h)

CONAPO

Aportar informacién y
analisis para la planeacion
demografica del estado de
Jalisco y sus municipios

a2
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5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Eunclén Investigar, procesar y capturar datos estadisticos Se evidencia con:
sociodemograficos de las fuentes de informacion.
1 Obtener los indicadores socioecondémicos a nivel estatal, municipal | Tabulados con los
Finalidad y localidad y proveer de informacion al sistema de indicadores de indicadores requeridos
Jalisco.
Apoyar en la sistematizacion de la informacion sociodemografica Se evidencia con:
Funcién desagregada por regiéon, municipio, localidad, ageb’s y colonia, .
" mediante el disefio y tratamiento de la informacién para presentarla | Analisis demograficos,
a través de cualquier medio. presentaciones y tabulados
E— Elaborar documentos basicos para la difusién y conocimiento a la | €on la informacion
inalida sociedad. correspondiente.
Contribuir a las actividades de la unidad relacionadas con el Se evidencia con:
Funcion seguimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) y Andlisis demograficos,
3 resefas de tendencias de indicadores coyunturales. presentaciones y tabulados
Brindar apoyo bien sustentado de la informacion a las instituciones | con la informacion
Finalidad y dependencias en la realizacién de proyectos con propdsitos correspondiente
demograficos.
Seguimiento al comportamiento de las variables sociodemograficas | Se evidencia con:
Funcién en cuanto al tamario, dinamica y estructura de la poblacion futura Analisis demograficos,
4 del estado. presentaciones y tabulados
e ot Elaborar documentos basicos para la difusiéon y conocimiento a la con la informacion
Finalidad 5 :
sociedad. correspondiente
Funcié Contribuir en la atencién de consultas de los usuarios relativas a la | Se evidencia con:
uncion | informacion difundida y a la disponibilidad de los datos. Las solicitudes registradas
5 - . . . en el gestor y los archivos
Finalidad G\te'ncfie: IZS %c:wllc;u:dg's ?ea|r1sfor(na§|én qurceé;:g:peten a la Unidad entregados al usuario que
e Informaci stadistica Socio Demografica. las sustentan
Fancidn Apoyar en la actualizacién de materiales promocionales de Se evidencia con:
" informacion sociodemografica. Notas técnicas, infografias
. ; s - ; ; y material que se difunde
Finalidad Para proporcionar informacion sociodemografica del Estado. o rades ociales
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior Se evidencia con:
jerarquico, derivadas de las atribuciones del area, la normatividad
Funcién aplicable al Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley
7 para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
Finalidad

=3
&R
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Numero de notas de informacion elaboradas con Los solicitantes cuentan con la informacion de

respecto a las solicitadas. calidad en tiempo y forma.
Se cumple con el calendario establecido y se

difunde la informacion estadistica relevante para
nuestro estado.

Numero de notas técnicas elaboradas con
respecto a las calendarizadas.

[ eI Nz M AN =6 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 ' VERSION: 2.0
Santiago Ruiz Bastida Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco
AN | Norere PEY | Especialista Demografico
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
1 | Pismasa o | Seciiidans 3. Preparatoria o 4 Carrera Profesional
Técnica Trunca (2 afos)

Carrera profesional . .
5. tarminads X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo 8 | Requiere Cédula P.
9 :;f::;latura ey Economia, Sociologia, Matematicas, Actuaria o afines
10 Area de especialidad T

requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Analisis Demografico 1 afo
2 | Analisis Estadistico 1 afo
3 | Modelos Matematicos 2 anos

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Equipo de computo.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Analisis de problemas. Capacidad de analisis.
Resolucion de problemas. Orientacion al ciudadano.
Trabajo en equipo. Construccion de bases de datos.
Creatividad. Busqueda de la informacion.
Compromiso.
Sociabilidad.
Organizacion.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No Aplica
2 | Cheques No Aplica
3 | Formas valoradas No Aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que.usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorios vy silla

2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No Aplica

4 | Jeioni Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No Aplica

6 | Llaves: No Aplica
7 | Contrasefias: No Aplica
8 | Software No Aplica
9 | Otros No Aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS GENERALES El puesto requiere el dominio de estadistica basica y reglas basicas de

DEL PERFIL: redaccion.
(o] AT YN =Ie-Il  FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 ] VERSION: : 2.0
Santiago Ruiz Bastida. Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

EG NOMBRE DEL £ s iali
A B | pugo: Técnico especializado

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccién de Informacién Estadistica Demografica y Social
CLASIFICACION DEL
1.2 PUESTO: Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA: 20
1.5 :ggg,rg,ﬁ" GhiE Director de Informacién Estadistica Demografica y Social
PUESTOS QUE LE ;
16 | REPORTAN: No aplica
DIRECCION DONDE EL ; 2 .
17 | BUESTO TIENE SU BASE: | C@alzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

Recolectar, integrar, procesar y analizar la informacion estadistica referente a gobierno, seguridad vy justicia.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de Informacién Estadistica Demografica y Social

A r............................................:

Técnico especializado M
|

—

No aplica No aplica

Jalisco 80

GOBIERNO DEL ESTADO



4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
&) | Unidades ds nformacién. Comglementar informacion INEGI Copperacnorly solicitudes
estadistica. de informacion
b) _Cr:ggr:gllgz?:;nd(:ela:eral de Mantenimiento de equipos y Fiscalia General del Informacion estadistica de
m——. pagina web del IIEG. Estado feminicidios
Unidad de Coordinacion Revision de fichas informativas,
c) A .
del Sistema. Ley de archivos.
Coordinacion General de s
d) Adrministracién. Licitaciones para proyectos

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

- g i i e Se evidencia con:
Funciéon | Elaborar fichas técnicas en temas de justicia.

Finalidad | Informar principales resultados para la entidad. Ficha tecnica

Se evidencia con:

Funcién | Recabar y ordenar informacion estadistica.
2 Base de datos y
Finalidad | Poder disponer de bases de datos confiables. tabulados

Se evidencia con:

Funciéon | Actualizar informacion relativa a censos y encuestas.

3 - . - - Publicacion en la pagina
Presentar el dato mas reciente para Jalisco y el comparativo con

Finalidad . web del IIEG

otras entidades.
- Actualizar en la pagina web la parte que le corresponde a la Se evidencia con:
Funcion ; : : R ;
4 unidad de Gobierno, Seguridad y Justicia. Registro de
- - : - . actualizaciones de la

Finalidad | Mantener la pagina con informacion actualizada. pagina

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior Se evidencia con:

jerarquico, derivadas de las atribuciones del area, la normatividad
Funciéon |aplicable al Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley

5 para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Porcentaje de fichas programadas contra
realizadas programadas.

Porcentaje de censos y encuestas actualizadas

2 | contra censos y encuestas publicadas en la fuente

Cumplir con el total de las fichas programadas.

Cumplir con el total de las actualizaciones

: rogramadas.
de origen. prog
5 Porcentaje de bases de datos verificadas contra v s s, roissBincson s e e
consultadas. P y )
[l IGITH SNV J FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0

Santiago Ruiz Bastida Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica Geografica y de Jalisco
AN B2 | Bonere: O | Técnico especializado
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
. : Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Técnica X | 4. Trunca (2 afios) X
5. t((:ea"r;?r::d[;rofesmnal 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
9. ';:,f:::'at“'a ocareras | Economia, Matematicas, Actuaria, y afines.
Area de especialidad & g
10. roquerida; Estadistica

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢, Durante cuanto tiempo?
1 | Manejo de bases de datos 1 ano
2 | Elaboracion y redaccién de informes 6 meses
3 | Busqueda de fuentes de informacion 1 afo
4 | Software estadistico 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora de escritorio, impresora, teléfono conmutador, proyector.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en equipo Capacidad de analisis estadistico
Buena redaccion y ortografia Manejo de software estadistico
Analisis de informacion Conocimiento de paqueteria basica de Office
Proactividad Construccion de bases de datos
Manejo de microdatos
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: = 2
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla, cajonera

2 | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No aplica

g, | FHCTRI Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No aplica

6 |Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: Pagina web del Instituto
8 | Software Office, SPSS
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica No aplica
2 |Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(o] ) [;{e]M»] e7:\ " |-][e}- 38 FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 . VERSION: | 2.0

Isai Guizar Mateos Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Calzada de los Pirules 71 Col. Cd. Granja
Estadistica y Geografica C. P 45010, Zapopan, Jalisco, Méx
de Jalisco

Direccion de
Informacion
Estadistica
Econémica y

Financiera
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S | BOMSREPEL - Director de Informacion Estadistica Economica y Financiera

Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

14

ADSCRITO AL AREADE: | Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

CLASIFICACION DEL )
1.2 PUESTO: Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 23 1.4 | JORNADA: 10
PUESTO AL QUE g
15 | REPORTA: Director General

1.6

PUESTOS QUE LE

Coordinador de Analisis Econdmico y Financiero, Coordinador de Estadistica

REPORTAN: Econdmica, Coordinador de Estadistica Sectorial y Promocional, Analista de

Proyectos, Analista en Microdatos y Proyectos, Coordinador de Proyectos

1.7

DIRECCION DONDE EL

PUESTO TIENE SU BASE: | C@lzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Planear y dirigir las acciones del personal del area para buscar, recabar, elaborar, clasificar, integrar,
inventariar, analizar, producir, validar y difundir la informacion econémico financiera que contribuya al
conocimiento de la realidad econdmica, financiera y sectorial de los niveles municipal y estatal, y su contexto
en el ambito nacional.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director General

tececesccccccccncacns ]

Director de Informacion Estadistica Econémica y Financiera

e P
i Coordinadores :

........... Tosseasaneisn
Analistas
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Atencién de solicitudes
especificas de informacion.
Solicitud de informacién que
generan esas dependencias
para generar estadisticas.
Coordinacion para la

Atencion de las instrucciones
del director para mejorar el
desempefio del area, asi como
en proyectos especificos que

Dependencias Estatales y

a) | Direccion General Municipales

requieran informacién
econdmica financiera.

elaboracion de proyectos y
estudios especificos que
requieran informacion
econdmica financiera.

Envio de fichas y boletines - -
para difusion en redes Atencion de solicitudes
< o e s ; " - especificas de informacion.
Unidad de Coordinacion | Coordinacion para proyectos | Camaras y Organismos pectiicas NG
) del Sistema especificos que involucren la | Empresariales Coordinacion para la
participacion de varias areas eIaboracnon da p.royectos y
. . estudios especificos.
sustantivas del Instituto.
Coordinacién para contribuir al
Envio y recepcion de formatos Sistema Nacional de
Coordinacion General de Igborales_ d_el personal del Instituto Nacional de Informgc_:lon Estadistica y
c) i oy area. Solicitud de v " Geografica (SNIEG), asi como
Administracion g Estadistica y Geografia ik
requerimientos de compras y para el Subcomité de
capacitacion. Informacién Econémico
Financiera.
Coordinacion General de | Atencion de requerimientos de Solicitud y envio de
d) | Organizacion y informacion e indicadores para | Dependencias federales | informacion econdémico
Planeacion la planeacién institucional. financiera.
Coordinacién en proyectos
; .. | especificos que requieran
e) | Unidades de Informacion | . % e
) G At informacién econémico-
financiera.
Envio de la informacion
econdmica y financiera que
Coordinacion General de | debe subirse a la pagina del
f) | Tecnologias de la Instituto. Disefio y
Informacion actualizacion de las
plataformas de consulta
dindmica de la Unidad.
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5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Coordinar al interior del Instituto y coadyuvar al exterior en el acopio y la | Se evidencia con:
Funcién generacion de informaci()n estadistica con pgse en el levantamiento de i ]
censos y encuestas, asi como en la utilizacion de registros Bases de datos e inventario
1 administrativos de las instituciones publicas. de indicadores y
Finalidaq | Contribuir al conocimiento de la realidad economica, financiera y IestafillsthS |p|umtl'ct;atdos e
sectorial en los niveles municipal, estatal y nacional. A PEgIDRRE] IS0
Conceptualizar, planear, programar y supervisar el desarrollo de Se evidencia con:
Funcion productos y bases de datos que contengan variables e indicadores i i,
2 econdmicos, financieros, regionales y de enfoque sectorial Boletin Economico Mensual.
Finalidad Contripuir al conqcimiento d‘e.la realidad econémica, financiera y ﬁ(t)lﬂ(a)zvgusbhcados. Fichas
sectorial en los niveles municipal, estatal y nacional. )
Coordinar la programacion y los procesos de disefio, captacion, Se evidencia con:
Funcion actualizacion, organizacion, procesamiento, integracion y compilacion de | Boletin Econdmico Mensual.
3 la informacién econémico-financiera, asi como su articulacion y andlisis. | Estudios publicados. Fichas
Difusion de la informacion y estudios generados para contribuir al informativas publicadas en
Finalidad | conocimiento de la realidad econdmica, financiera y sectorial en los la pagina del Instituto y en
niveles municipal, estatal y nacional. redes sociales del Instituto.
Apoyar y asesorar, en el ambito técnico y metodoldgico, a las Se evidencia con:
Funeién in'syituc_ic?nes publica§ enla real_iz_aciér] de los censos, encugstgs yenla
utilizacion de los registros administrativos de caracter econémico y ) )
4 financiero. Minutas de trabajo. N
Documentos metodoldgicos.
Finalidad | Contribuir a la toma de decisiones de una manera mas informada.
247 Dirigir la elaboracion de estudios econométricos que permitan generar Se evidencia con:
Funcion . : ;
estadisticas derivadas. Documentos de estudios
¥ Finalidad Contripuir al conqcimiento d.e.la realidad econé_mica, financiera y ﬁ;ﬁggf%ig#gng;wgg: o
sectorial en los niveles municipal, estatal y nacional. empleados.
Atender y dar seguimiento, a los acuerdos de los comités técnicos Se evidencia con:
Funcién especiali;?dos de ]a; institucione§ publicas y del Comité Estatal de
. Informacion Estadistica y Geografica en el marco del SNIEG, para la Minutas y documentos de
generacion de proyectos y estadisticas econoémico financieras. seguimiento que se deriven
Finalidad | Contribuir al desarrollo y desempefio del SNIEG. e los Batites.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Eancidn deriyadas de las atribuciones del é'r’ea, la nprmatividad aplicable gl
Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
¥ Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:

INDICADOR

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

RESULTADO DESEADO

Porcentaje de meses del afio que el Boletin Econémico
se publico el primer dia habil del mes.

El Boletin debe publicarse el primer dia habil del mes.

Porcentaje de solicitudes informacién atendidas dentro

Las solicitudes de informacion deben ser atendidas en

metodoldgica
(LI R AT\ :I[e}38 FECHA DE ACTUALIZACION:

2 del plazo establecido tiempo y forma.
3 Porcentaje de fichas informativas calendarizadas que La difusién de la informacién se realiza en tiempo y
se publicaron el dia establecido. forma.
4 Porcentaje de estudios que cuentan con descripcion Los estudios deben elaborarse con rigor metodoldgico.

| 01 de abril de 2020.

" VERSION: | 2.0

Elvira Mireya Pasillas Torres

Augusto Valencia Lépez

ELABORO

AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

SN ES | Borere PEY | Director de Informacion Estadistica Econémica y Financiera
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
o 3 Preparatoria o Carrera Profesional

1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Técnica 4. Trunca (2 afios)

Carrera profesional : 5 ; z
5. terminada X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. ;;ic::sqatura ocareras | Economia, Finanzas, Estadistica y carreras afines.
10. g:je?,;:.s"ec'a"dad Estadistica, econometria y politicas publicas econdmicas y financieras.

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempeiio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1 | Estadistica, econometria y series de tiempo. 3 afios
2 | Manejo de microdatos en paquetes estadisticos. 3 afios
3 Calculo de estadisticas e indicadores econdémicos, asi como su uso en politicas s s

publicas sociales, econdmicas y/o financieras.

Experiencia comprobada mediante estudios e investigacion, del manejo de
4 estadisticas derivadas de las encuestas de INEGI, como la Encuesta Nacional de 8 EfES

Ocupacién y Empleo (ENOE), la Encuesta Intercensal, y la Encuesta Nacional de

Ingresos y Gastos de los Hogares (ENIGH), entre otras.
5 | Experiencia comprobada en analisis econdémico 5 afos

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Liderazgo Nivel intermedio a avanzado de inglés.

Experiencia en el manejo de bases de datos en
paquetes estadisticos como Stata, R o SPSS

Nivel avanzado de estadistica, econometria y series
de tiempo.

Resolucién y analisis de problemas Conocimiento intermedio y avanzado de matematicas.

Organizacioén

Trabajo en equipo
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Trabajo bajo presion

Capacidad de redaccion para documentos de analisis.

Experiencia avanzada en el manejo de microdatos, en
particular de las encuestas de INEGI, como la ENOE,
la Encuesta Intercensal, y la ENIGH, entre otras.

Experiencia probada en analisis econémico

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN
VALORES:

Manejo de dinero:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

no corresponde escriba: No aplica

(Celular, teléfono fijo)

1 | Mobiliario: Escritorio, silla, credenza.
2 | Equipo de cémputo: Laptop y Tablet.

3 | Vehiculo: No aplica

g | eenls Teléfono fijo

5 | Documentos e informacién:

Bases de datos de pedimentos aduanales del SAT. Documentos de analisis.

6 |Llaves:

No aplica

7 | Contrasefias:

No aplica

8 | Software STATA, Officey R
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica

No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
i Informacién, proyectos y productos de analisis que se generan en
1 | Directa 5 g :
la Unidad, debe ser supervisada
2 | Indirecta 0 No aplica.
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6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(o{e]\pyi;{o] M) ey N [-][o}- 308 FECHA DE ACTUALIZACION: @ 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0

Elvira Mireya Pasillas Torres Augusto Valencia Lépez

ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

SN | PORSREDEL | Analista de Proyectos

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccion de Informacion Estadistica Econoémica y Financiera
1.2 gbég!:.:éc:ACION BEL Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA:
40 horas

PUESTO AL QUE . : z i o ; :
1.5 | REPORTA: Director de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

PUESTOS QUE LE :
16 | REPORTAN: No aplica

DIRECCION DONDE EL : - :
1.7 | BUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Colaborar en la implementacion de metodologias para la captacion, procesamiento y presentacion de
informacion estadistica. Identificar los recursos requeridos para el correcto desarrollo de las actividades
establecidas para proyectos especificos.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Analista de Proyectos <  PUESTO
|

...................... re—— OSSR ISR
: No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo

Atencion de solicitudes de informacion
por parte del sector publico, privado,
Instituciones Publicas y | educativo y la sociedad en general.

Preparar informacion requerida

Unidad de Coordinacien | Par@ proyectos de la direccion tales

a) : como: boletines, fichas y demas : e 2 i
del Sistema ki ! Privados Gestion de informacién con las fuentes
datces solicitadasipara sy rimarias de datos para la actualizacion
distribucion en medios electronicos. p 2> | SERiemns
del acervo estadistico de la institucion.
Atencién de solicitudes especificas de
Elaborar y proporcionar informacion informacion sectorial. Colaboracion
Coordinaciéon General de | estadistica en bases de datos con ; : conjunta en la realizacién de proyectos
. - Camaras y Organismos : . <o
b) | Tecnologias de la el formato requerido para la Eiibrosapialos proporcionando informacion veraz y
Informacion elaboracion de plataformas y P oportuna que facilite la toma de
proyectos. decisiones e impulse el desarrollo de la
Entidad.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién Atender solicitudes de informacion de las instituciones publicas, privadas | Se evidencia con:
y educativas en los temas de interés de las mismas.

Atender las necesidades especificas de informacion de los diferentes
actores economicos de la Entidad.

Proyecto o documento de

Finalidad atencion de la solicitud.

Se evidencia con:

Funcién Atencion de solicitudes de informacién de la sociedad en general.

2 Proporcionar la informacion solicitada por los usuarios para que tengan CulTst sigenpnion HoialsnEin
Finalidad P p parE Y Y de solicitud.

acceso a datos oportunos y confiables.

Se evidencia con:

Funcion Gestion y actualizacion de estadisticas educativas.

3
s i . . . e Estadisticas educativas.
Finalidad | Actualizar el acervo estadistico educativo de la institucion.
Fiiicia Atender, colaborar y realizar las estrategias de trabajo designadas por la | Se evidencia con:
uncion : A = e . »
g Unidad de Informacién Estadistica Econdmica Financiera. 0 ; ;
o e 5 2 ocumentos, proyectos o
. Desarrollar las actividades diarias de la Unidad de Informacion proy
Finalidad g o : ; correos
Estadistica Economica Financiera.
2 Elaboracion y analisis de las estadisticas del sector primario para el Se evidencia con:
Funcién = A
Boletin Econémico Mensual. o
5 Publicacién de boletin
Finalidad | Boletin econémico mensual. economico mensual.
Recopilacion de estadisticas del sector agropecuario, para Jalisco y sus | Se evidencia con:
Funcion municipios, y su despliegue en sabanas de informacioén para la nueva
6 pagina del IIEG, la cual se encuentra en construccion. Publicacion de las estadisticas

gy i : _— ; oy agropecuarias.
Finalidad | Actualizar el acervo estadistico agropecuario de la institucion. grop
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v Actualizacion de publicaciones, documentos y bases de datos de la . : .
Funcién . e i e - . Se evidencia con:
7 Unidad de Informacion Estadistica Econdémico Financiera.
Finalidad Mantene_r,actuallza’\dgs los prqduptos gstad_lstlcos de la Unidad de Documentos:y bases de datos:
Informacion Estadistica Econdmico Financiera.
- Actualizacion de la seccidn agropecuaria y de unidades econdémicas de ; . ]
Funcién : il Se evidencia con:
5 los 125 cuadernillos municipales.
Finalidad | Publicacion de cuadernillos municipales. Cuadernillos municipales
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico,
- derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al . " .
Funcién . y i - Se evidencia con:
9 Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
i Porcentaje de fichas informativas calendarizadas La difusion de la informacion se realiza en tiempo
que se publicaron el dia establecido. y forma.
5 Porcentaje de estudios que cuentan con Los proyectos o estudios deben cumplir con rigor
descripcion metodoldgica. metodologico.

FECHA DE g e
CONTROL DE CAMBIOS ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 VERSION: 2.0

Elvira Mireya Pasillas Torres. Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
AN B2 | Bopere: CE | Analista de Proyectos
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
1. | Primaria > | Secundaria 3 P[ep.aratona o 4 Carrera Protesmnal
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional ; ” : 3
5. terminada X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
9. Ia_lt_:::::atura Qicarneras Administracién, Economia y Comunicacién.
Area de especialidad
10. n
requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1 | Analisis de datos. 1 afio
2 | Manejo de microdatos con paquetes estadisticos. 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en equipo Andlisis estadistico
Anélisis de problemas Construccion de bases de datos
Resolucién de problemas Orientacioén al cliente
Organizacion Creatividad para proponer mejoras
Proactividad Busqueda de informacién
Gestion de proyectos Organizacion de datos
Sociabilidad
Gestion del tiempo
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica.
2 | Cheques No aplica.
3 | Formas valoradas No aplica.

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: s .
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio

2 | Equipo de computo: Computadora

3 | Vehiculo: No aplica.
Telefonia:

(Celular, teléfono fijo) Telstang Fljo

: &2 Bases de datos, como la de egresados de la Secretaria de Educacion Jalisco. Documentos d
5 | Documentos e informacién: | ~2o desdatos, come ifdoag = aria g EdGeacion . Jalis oeumentssge

analisis.
6 | Llaves: No aplica.
7 | Contrasefias: No aplica.
8 | Software No aplica.
9 | Otros No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica. No aplica.
2 |lIndirecta No aplica. No aplica.

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(LI ;leTM YNV =TleX- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 . VERSION: ! 2.0

Elvira Mireya Pasillas Torres. Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL ; F
A B | B Analista de Microdatos y Proyectos

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccidn de Informacion Estadistica Econémica y Financiera

CLASIFICACION DEL
PUESTO: Base X | Confianza

1.2

HORAS SEMANALES
40

1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA:

E‘égg{g::" anE Directora de Informacion Estadistica Econémica y Financiera

PUESTOS QUE LE Ni
REPORTAN: Inguno

DIRECCION DONDE EL : 5 : ;
PUESTO TIENE SU BAse: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

1.5

1.6

1.7

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y coémo agrega valor a la dependencia)

Analizar microdatos de INEGI y otras fuentes, para la elaboracion de estadisticas, fichas informativas y
boletines, y otros productos de la unidad.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

: Directora de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera :
........................................................... e s
Analista de microdatos y proyectos PUESTO

..................... - e R
: No aplica No aplica

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo

a) | No aplica No aplica No aplica No aplica
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5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Funcion | Analisis de microdatos de la encuesta de Ocupacion y Empleo. Be wldanclecon:
Finalidad Publicacién de ficha trimestral con estadisticas de ocupacion y Ficha Trimestral
desempleo en Jalisco.
L. s . . - Se evidenci i
Funcién | Andlisis del Indicador de Actividad Econémica Estatal. L
2 ; .
Finalidad | Publicacién de ficha trimestral del ITAEE. Fieha Trimestral
oo e Se evidencia con:
Funcion Analisis de bases de datos INEGI.
3 .
Finalidag | Publicacion de ficha mensual de desocupacion en el estado y ventas de Ficha Mensual
coches de energias alternativas en Jalisco.
.. J_— . . . . .. Se evidencia con:
Funcién Analisis del Directorio Nacional de Unidades Econdmicas.
4 : :
Finalidad | Publicacién de ficha semestral de la actualizacion del DENUE. Fleha Tmestral
- ; Se evidencia con:
Funcioén Apoyo en proyectos sectoriales.
5
oz ’ G ; Publicacion del estudio.
Finalidad | Cumplir con los objetivos del Instituto
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
sz derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Funcion ; 5 5 .
g Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
P Numero de fichas elaboradas contra las BreseririfarmsEein cusrii
programadas. P
2 | Calidad en el contenido de fichas informativas. Informacion veraz y oportuna.

FECHA DE ; anp |
CONTROL DE CAMBIOS ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 VERSION: 20

Elvira Mireya Pasillas Torres Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

;'82":%5: PEL | Analista de Microdatos y proyectos
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1. | 'Priraia > | secundaria 3 P(epgratorla o 4 Carrera Profesnonal
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional : . : 5
5. terminada X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
9. 'a"ffr?:sc.'atura o carmeras | | icenciatura en Economia, Estadistica, Matematicas, Finanzas o Actuaria.
10 Area de especialidad
" | requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 [Manejo de bases datos 1 afo
2 | Conocimiento de software especializado como Stata o R 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora
sumadoras, proyectores, etc.)

| g2 COMPEENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Analisis de problemas. Andlisis estadistico.
Resolucién de problemas. Construccion de bases de datos.
Creatividad. Manejo de microdatos con software especializado

como Stata o R.

Organizacion.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica
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Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: . &
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla

2 | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No aplica

& Telefonia: Fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacién: | Base de datos SAT

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: Base de datos SAT
8 | Software Stata, R
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica
2 | Indirecta No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

ool yle] Mo oV [e -0 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 VERSION: 20
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

AN ES | RORBREDEL | Coordinador de Analisis Econémico y Financiero

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Director de Informacién Estadistica Econémica y Financiera

CLASIFICACION DEL :
1.2 PUESTO: Base Confianza X

HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA:

40

PUESTO AL QUE ; 2 p . . .
1.5 | REPORTA: Director de Informacion Estadistica Economica y Financiera

PUESTOS QUE LE

16 | REPORTAN: No aplica

DIRECCION DONDE EL

17 | BUESTO TIENE SU BASE: | C@alzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y cdmo agrega valor a la dependencia)

Generar estudios y documentos de analisis econdmico y financiero; disefiar instrumentos de encuestas y
visualizacion de datos; desarrollar metodologias para hacer mas eficiente la creacion de productos de analisis
de la unidad.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

: Director de Informacion Estadistica Economica y Financiera :
PP r

Coordinador de Analisis Econémico y Financiero @
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo

Atencion de solicitudes de
informacion por parte del sector
publico, privado, educativo y la
sociedad en general. Gestion de
informacion con las fuentes primarias
de datos para la actualizacién del
acervo estadistico de la institucion.

Preparar informacion requerida
para proyectos de la direccién
Unidad de Coordinacién del | tales como: boletines, fichas y Instituciones Publicas y
Sistema demas datos solicitados para su | Privados

distribucion en medios
electrénicos.

a)

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Generacién de estudios y documentos de andlisis econémico y Se evidencia con:

G o financiero
1 ' Estudios, fichas y

Finalidad | Publicacion de estudios, fichas y boletines. boletines.

Se evidencia con:

Funcion Disefar instrumentos de encuestas y visualizacién de datos.

2 Publicacion de estudios como el Estudio de Expectativas
Finalidad | Econodmicas del Sector Privado Jalisciense y el Estudio de Uso
del Tiempo en estudiantes universitarios.

Desarrollar metodologias para hacer mas eficiente la creacion de | Se evidencia con:
productos de informacion.

Estudios publicados.

Funcién

3 ; :
Finalidad | Publicacion de fichas y boletines. Fighesy bolstines.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
r iz derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncién 2 i ; :
" Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Los compromisos asignados son cumplidos

1| Cumplimiento en fechas de entrega. en tiempo y forma.

(ofe] Ny lo] Min] o7\ " [=][el-3 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 . VERSION: | 2.0
Elvira Mireya Pasillas Torres. Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
S | porere: PEY | Coordinador de Analisis Econémico y Financiero.
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1. | Primaria > | secundaria 3. Pr'epgratona o 4. Carrera Protesmnal
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional : . : .
5. teiminada X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. ';'f‘f:::'atura O carreras 1 Economia, Finanzas, Estadistica y carreras afines.
Area de especialidad .
b requerida: No aplica.

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1 | Manejo de microdatos con paquetes estadisticos. 1 afo

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora.
sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Anadlisis de problemas. Anadlisis estadistico.
Resolucion de problematicas. Construccion de bases de datos.
- Manejo de microdatos con paquetes estadisticos
reatividad.
c como STATAyYR.
Organizacion. Perspicacia economica.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica.
2 | Cheques No aplica.
3 | Formas valoradas No aplica.
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4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica
1 | Mobiliario: No aplica.
2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio y laptop.
3 | Vehiculo: No aplica.
Telefonia: .
4 | (Celular, teléfono fijo) No aplica.

5 | Documentos e informacion: | No aplica.

6 | Llaves: No aplica.
7 | Contrasefias: No aplica.
8 | Software No aplica.
9 | Otros No aplica.

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica

Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica. No aplica.
2 |Indirecta No aplica. No aplica.

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES No aplica.
DEL PERFIL:

(ofe] \px{o] o] e\ |][0}1- 8 FECHA DE ACTUALIZACION: ' 01 de abril de 2020 . VERSION: | 2.0

Elvira Mireya Pasillas Torres. Augusto Valencia Lépez
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

SN ES | Borens PEY | Coordinador de Estadistica Economica

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccion de Informacion Estadistica Econémica y Financiera
1.2 gbég!ll.:(l)?ACION DES Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA: 40
PUESTO AL QUE - i " g ] ¥
15 | REPORTA: Director de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera
PUESTOS QUE LE :
"¢ | REPORTAN: .
DIRECCION DONDE EL ; 5 -
1.7 | pUESTO TIENE SU BAsg: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Colaborar en la captacion, procesamiento y presentacion, tanto en medios impresos y electronicos, de
informacion estadistica confiable y oportuna para el sector publico y la sociedad en general. Dar seguimiento a
la programacién de actividades relacionadas con la generacién de informacion econémica, establecidas en la
unidad.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de Informacién Estadistica Econémica y
Financiera

Coordinador de Estadistica Economica

S e | g — | R — :
No Aplica No Aplica

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Coordinacion General de | Revision y alimentacion de la pagina | IMSS, Instituto
a) | Tecnologias de la del IIEG. Revision y actualizacion de | Mexicano del Seguro
Informacion. cubos de informacion. Social

Solicitud y recepcion de
informacioén mensual
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Atencion a solicitudes de : - it
Coordinacién General de | Transparencia. Atencion a Dependencias Atenc[o.n de so!smtudes 5%
b) el gy i : Estatales y especificas de informacion
Asuntos Juridicos. solicitudes del Sistema interno de Miifiisinales Seiahsl
consultas. P )
Coordinacion General de P i ——— Camaras y Atencién de solicitudes
c) | Organizacion y Plataforma MIDE Organismos especificas de informacion
Planeacion. ) Empresariales sectorial.
. - Coordinacion en la atencion
Umdaq <_Je Infor(namon conjunta de solicitudes y
d) | Estadistica Socio R
s actualizacion de productos
Demografica. S
estadisticos.
Unidad de Informacion de ngg}{j(ll;\:gg)r;girlilag;esnﬁlon
8 ﬁ?:;;g?o Segurided y actualizacion de productos
) estadisticos.
Seguimiento de la agenda interna
’ s de la Unidad de Informacién de
f) g‘;ldsziagt::qg:oordmacmn Estadistica Econdmico Financiera,
’ seguimiento en los requerimientos
de informacién y/o actualizacion.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

- Proporcionar la informacion necesaria para actualizar la plataforma Se evidencia con:
Ceien MIDE; Monitoreo de Indicadores de Desarrollo icacio i
1 ; I J . Comunicacién enviada a la
Finalidad | Cumplir con los compromisos del instituto. Coord[nac!(’)n o sz
Organizacion y Planeacion.
Coordinar y dar atencion a solicitudes de informacién derivadas a la Se evidencia con:
Funcion UIEEF, asi como su envio, justificacion y cierre en el sistema interno de
2 consultas Cumplimiento y conclusion
Finalidad Que se cumpla con la atencion de las peticiones de informacion en el gestor de consultas.
solicitada por el sector publico, privado y publico en general.
FUicion Atencion a solicitudes de Transparencia que se derivan a la Unidad de | Se evidencia con:
Informacion Estadistica Econémico Financiera. Entrega en tiempo y forma a
3 D —-— e — . i | la Unidad de Transparencia
Finalidad | ar respttnes a a los requerimientos de informacién para cumplir con 1as | (\jemorandum con firma de
eyes de transparencia. recepcion).
2o o ; B Se evidencia con:
Funcion Actualizacion del apartado de Empleo IMSS del Boletin Econémico.
4 Publicacion del boletin
Finalidad | Actualizacion mensual del Boletin Econdmico. mensual
Funcion Actualizacion y revision de los documentos de los apartados de Se evidencia con:
Economia y de Ocupacién y empleo en el portal del IIEG. L L
5 Publicacioén en la pagina del
Finalidad | Que se encuentre la informacién en el sitio de manera oportuna. instituto.
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Funcién Apoyo en logistica y agenda de la Direccion de la Unidad de Informacién | Se evidencia con:
g Estadistica Econdmico Financiera.
Finalidad | Coordinacion adecuada en reuniones. Agenda del lIES.
Funcién | Seguimiento y apoyo en otras actividades asignadas por el Director de la Se evidencia con:
Unidad de Informacion de Estadistica Econdmico Financiera. . .
7 Cumplimiento de actividad
Finalidad | Apoyo y colaboracion en requerimientos especificos de la Unidad. requerida.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
= o5 derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion . L . -
8 Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

1 Porcentaje de tareas cumplidas respecto de las Las tareas asignadas deben ser cumplidas en
asignadas. tiempo y forma.

2 Porcentaje de solicitudes atendidas dentro de los Las solicitudes deben ser atendidas en tiempo y
5 dias habiles. forma y cubriendo el requerimiento realizado.

FECHA DE : AN
CONTROL DE CAMBIOS [etiNyropee . 01 de abri de 2020 | VERSION: | 2.0
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

S | B PEL | Coordinador de Estadistica Econémica
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
—— : Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Técnica 4. Trunca (2 afios)
Carrera profesional ; . . .
5. . X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. ';;f:::.'at“ra ocarmeras | Economia, Finanzas, Estadistica y carreras afines.
10 Area de especialidad
" | requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Manejo de datos estadisticos para su proceso. 3 aflos
2 | Paquete Office. 2 anos
3 Andlisis de datos y la aplicacion de técnicas que permitan procesar la informacion > afios
recabada.
4 | Recopilacion y proceso de informacion 2 afios

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora, copiadora, impresora, teléfono.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en equipo. Analisis estadistico.
Organizacion. Proceso de informacion.
Proactividad. Revision de datos.
Sociabilidad. Interpretacion de datos.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica.
2 | Cheques No aplica.
3 | Formas valoradas No aplica.

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes que usa para el desemperio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

(Celular, teléfono fijo)

1 | Mobiliario: Escritorio y silla.

2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio.
3 | Vehiculo: No aplica.

4, | TEetoni: Teléfono fijo.

5 | Documentos e informacién: | Documentos de analisis.

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software No aplica
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica. No aplica
2 |Indirecta No aplica. No aplica

DEL PERFIL:

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES

[olo ]\ Qi IM YNV :Tle- ) FECHA DE ACTUALIZACION: ' 01 de abril de 2020 ' VERSION: 2.0
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

S | porere PE- | Coordinador de Estadistica Sectorial y Promocional

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccion de Informacion Estadistica Econémica y Financiera
1.2 gbég!:%(::ACION LAl Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 15 1.4 | JORNADA: 0
PUESTO AL QUE : iz _ - : .
15 | REPORTA: Director de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera
PUESTOS QUE LE :
16 | REPORTAN: No aplica
DIRECCION DONDE EL . e .
17 | BUESTO TIENE SU BASE: | C@alzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Generar, construir y apoyar en la creacion y procesamiento de informacion estadistica relevante de los sectores
econdmicos de Jalisco que sirva para la promocién y la toma de decisiones tanto del sector publico como
privado.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de Informacioén Estadistica Econdmica y Financiera
Peccesceaccascessceacsssascsescsssssssssssesssscsssssaseesses .I........

Coordinador de Estadistica Sectorial y Promocional
l ==
— ——— — [

No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.2 Externas:

Puesto / Area

4.1 Internas:

Motivo Institucion

Motivo

a

del Sistema.

Unidad de Coordinacion

Preparar informacion
requerida para proyectos de
la direccidn tales como:
boletines, fichas y demas
datos solicitados para su
distribucion en medios
electronicos.

Instituciones Publicas y
Privados

Atencion de solicitudes de
informacioén por parte del
sector publico, privado,
educativo y la sociedad en
general. Gestiéon de
informacion con las fuentes
primarias de datos para la
actualizacion del acervo
estadistico de la institucion.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién | Procesar y publicar estadisticas econémicas. SeVidentia cor
1 - = 7 ==
Finalidad Dar a conocer informacion pertinente a los actores politicos y Fichas informativas
sociales.
- " ; . 5 s Se evidencia con:
Funcién Desarrollar y gestionar estudios de interés publico.
. Ayudar a las camaras industriales a tener informacién para la Estisic ds expeatativas
Finalidad Y s P econdémicas
toma de decisiones.
- . ; - . Se evidencia con:
Funcion Integrar el compendio mensual de informacién econdmica.
3 - - Publicacion del boletin
o Informar y tener disponible las bases de datos con las que se
Finalidad ; ; mensual
trabaja el boletin mensual.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
E 2 derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion : =% : :
4 Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:
Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.
INDICADOR RESULTADO DESEADO
1 Fichas informativas publicadas respecto a las Dar a conocer de manera periddica informacion
programadas. pertinente al sector politico y social.
2 | Publicacion del Boletin econdmico mensual. Cumplir con los objetivos del Instituto.
3 Estudios sectoriales realizados con respecto a los | Elaborar estudios que ayuden de manera
programados. oportuna en la toma de decisiones.
CONTROL DE CAMBIOS [JSHACRINg 01 de abril de 2020 VERSION: 2.0
Elvira Mireya Pasillas Torres Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

S | POREREPEL | Coordinador de Estadistica Sectorial y Promocional
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1 | Prifians 5 | secundaria 3 Pfepgratorla o 4 Carrera Profesmnal
Técnica Trunca (2 afios)
5. | Jameraprofesional | x| 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo | X | 8. | Requiere Cédula P.
9. ::;’::;'atura O careras | Economia, Finanzas, Estadistica y carreras afines.
Area de especialidad .

10 requerida: No aplica

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1 | Experiencia en manejo de microdatos. 6 a 12 meses
2 | Experiencia en procesamiento de informacion oficial. 6 a 12 meses
3 | Manejo y limpieza de base de datos. 6 a 12 meses
4 | Visualizacion de datos estaticos y dinamicos. 6 a 12 meses
5 |Programas para manejo de informacion estadistica (Eviews, Stata, SPSS o R) 6 a 12 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeiiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en equipo Analisis estadistico
Organizacion Analisis econémico
Habilidades analiticas Software estadistico
Gestion del tiempo Comunicacion efectiva

Jalisco T4
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: : s
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla
2 | Equipo de computo: Computadora
3 | Vehiculo: No aplica

4 Telefonia: No aplica

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No aplica

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software Eviews, Stata, SPSS, R.
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica No aplica
2 |Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:
CONTROL DE CAMBIOS FECHA DE ACTUALIZACION: : 01 de abril de 2020 : VERSION: 2.0
Elvira Mireya Pasillas Torres Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL ;
nﬁﬂ S | pUESTO: Coordinador de Proyectos

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccion de Informacion Estadistica Econémica y Financiera
1.2 gtlé:ﬁ)(::ACION Siae Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 15 1.4 | JORNADA: 20
PUESTO AL QUE . - - B : :
15 | REPORTA: Director de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera
PUESTOS QUE LE :
6 | REPORTAN: No aplica
DIRECCION DONDE EL . - ;
17 | BUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Calcular y analizar estadisticas de microdatos, principalmente de las bases de datos de INEGI, para la
elaboracion de fichas informativas y boletines estadisticos, asi como productos varios de la unidad.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de Informacion Estadistica Econémica y
Financiera

R m—

No aplica

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo

a) | No aplica No aplica No aplica No aplica
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5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién |Andlisis de microdatos de la encuesta de Ocupacion y Empleo. SE FVideneld con:

L e Publicacién de ficha trimestral con estadisticas de ocupacion y Pgblicacion de la ficha
Finalidad Trimestral

desempleo en Jalisco

- —p : s -~ Se evidencia con:
Funcién | Andlisis del Indicador de Actividad Econémica Estatal B SRERiein 800

2 Publicacién de la ficha
Finalidad | Publicacion de ficha trimestral del ITAEE Trimestral

Se evidencia con:

Funcién Andlisis de bases de datos INEGI

3 = : = Publicacién de la ficha
Finalidad Publicacién de ficha mensual de desocupacion en el estado y de KBHsiiE]

ventas de coches de energias alternativas en Jalisco.

Se evidencia con:

Funcién Andlisis del Directorio Nacional de Unidades Econdmicas.
4 Publicacién de la ficha
Finalidad | Publicacién de ficha semestral de la actualizacion del DENUE Semestral

Se evidencia con:

Funcion Participacion en estudios sectoriales.
5 Publicacién de los
Finalidad | Crear productos de calidad. estudios sectoriales.

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al

& Funcign Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
6. INDICADORES:
Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.
INDICADOR RESULTADO DESEADO
1 | Fichas publicadas contra las calendarizadas El Instituto publica informacién veraz y oportuna.
[o3e] N} ;1o Y\ [=][eX- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: i 01 de abril de 2020 ' VERSION: | 2.0
Elvira Mireya Pasillas Torres Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

nﬁﬂ > ,':8,’;"3%'}5 — Coordinador de Proyectos
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto

L ’ Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Téenica 4. Trunca (2 afios) X
5. Cam_era profasianal 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
terminada
9. 'a"ff::sc_'amra ocameras | economia, Actuaria, Finanzas, Estadistica
10 Area de especialidad
" | requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

1 | Manejo de paquetes estadisticos.

¢ Durante cuanto tiempo?

6 meses.

2 | Analisis de microdatos.

6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

(computadoras, impresoras, Computadora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefar

el puesto.

Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

Trabajo en equipo.

desempefriar el puesto. (ldiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Construccion de bases de datos.

Analisis de problemas.

Analisis estadistico.

Proactividad.

Administracion del tiempo.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN
VALORES:

Manejo de dinero:

Motivo por el que lo maneja:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si ho corresponde escriba: No aplica

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica
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4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario:

Escritorio, silla.

2 | Equipo de cémputo:

Computadora de escritorio

3 | Vehiculo: No aplica
Telefonia: . ::
4 | (Celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
5 | Documentos e informacion: | No aplica
6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefas: No aplica
8 | Software R, Stata
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica No aplica

2 Indirecta

No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y

DEL PERFIL:

CARACTERISTICAS GENERALES

[ole] R e M) NI\ =1leX- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 - VERSION: 2.0

Elvira Mireya Pasillas Torres Augusto Valencia Lopez

ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Calzada de los Pirules 71 Col. Cd. Granja
Estadistica y Geografica C. P 45010, Zapopan, Jalisco, Méx

de Jalisco

Direccion de
Informacion Estadistica

Geografica Ambiental
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

qﬁﬂ LEG NOMBRE DEL

PUESTO: Director de Informacién Estadistica Geografica y Ambiental

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

CLASIFICACION DEL

12 | BUESTO- Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 23 1.4 | JORNADA: 40
1.5 EgggLOT ::L RUE Director General
Coordinador Especializado, Coordinador de Estudios de Campo, Técnico en
16 |PUESTOS QUE LE Geodesia y SIG, Analista de Evaluacion y Proyectos, Coordinador de Analisis de
REPORTAN: Informacion Geografica y de Medio Ambiente, Especialista en Informacion

Geogréfica y Ambiental.

DIRECCION DONDE EL

17 | PUESTO TIENE SU BAse: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Planear dirigir y evaluar las actividades del personal del area en los temas relacionados con la generacion,
integracion y analisis de informacion geografica y de medio ambiente asi como de la delimitacion territorial del
Estado y sus municipios; ademas de participar en el Consejo Técnico Catastral y coordinar la mesa de trabajo
sobre geografia y medio ambiente del CEIEG en el marco de la ley de Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica (SNIEG).

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

: Director General :
..................... prereeenssenaeeesd

Director de Informacion Estadistica
Geografica y Ambiental
R o I — ———— -

Coordinadores  : i Técnicos . Especialistas : i Analistas
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Atenciodn de las instrucciones del _Atencién_ge solicituc'ies especificas de
director para mejorar el informacion, asesoria en temas de
Direccion desempefio del area, asi como en | Dependencias cartografia 'y sistemas de informacion
o General royectos especificos que Estatales geografica; Coordinasion par td
P y. ; P iz 4 . elaboracién de proyectos y estudios
requieran informacion geografica especificos que requieran informacion
ambiental. geografica ambiental.
Envio de mapas, analisis Atencion de solicitudes especificas de
espaciales y fichas para difusion informacion, asesoria en temas de
Unidad de en redes. Coordinacion para GERGEEETIEL SisiEas te mEbI KR
b) | Coordinacion proyectos especificos que Municipios g%%%?::;g’r:':)";gﬁ;";g&?:lc?gh -
del Sistema mvglucren la part|C|p_aC|on de proyectos y estudios especificos que
varias areas sustantivas del requieran informacién geografica
Instituto. ambiental.
Coordinacion Envio y recepcion de formatos
4 | Eensnal de laborales del personal del area. Congreso del Apoyo en trabajos relacionados con
Adrdiictradisn Solicitud de requerimientos de Estado limites estatal y municipales
compras y capacitacion.
Coordinacion B o . ‘ Cpordinacién_ para contribuir a.l'
GenerH] da Atencion de requerimientos de Instituto Nacional | Sistema Nacional de Informacion
d) Oranizacién informacion e indicadores parala |de Estadisticay | Estadistica y Geografica (SNIEG), asi
Pl ganizacion y planeacion institucional. Geografia como para el Subcomité de
aneacion Informacion Geografica Ambiental.
Coordinacién en proyectos
e aisein SEpEEnCHEEIIS rRlIEEn Dependencias Solicitud y envio de informacion
e) | Informacion del |nf9rmaC|on geograflca‘a_\njblental Fordorslos Geografica Ambiental,
IIEG asi como apoyo en analisis
espaciales para estudios.
Coondinacian Almacenamiento de la informacién
= — geografica de la unidad y coordinar
f) Tecnologias de !a operacion y publicacion de la
. informacion de la antena
la Informacion e
geodésica

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Se evidencia con:
Bases de datos e inventario

- Coordinar la integracién y generacion de informacion geografica
Funcion g :
ambiental del area.
Finalidad Contribuir al acervo estatal de informacién geografico ambiental en los
niveles municipal, estatal y nacional.

de indicadores y
estadisticas publicados en
la pagina del Instituto.
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Conceptualizar, planear, programar y supervisar el desarrollo de SeieVidencia eon:
Funcién productos y bases de datos que contengan variables e indicadores
2 geograficos ambientales, regionales y de enfoque sectorial.
Analisis y mapas publicados
Finalidad Cont'n'bunr al conOC|m|er)to de la situacion actual e histérica en los niveles
municipal, estatal y nacional.
Proponer y coordinar analisis espaciales, levantamientos de informacidén | Se evidencia con:
Funcién en campo, asi como en la utilizacién de registros administrativos de las
3 instituciones publicas. i .
s e Difusion de la informacioén y estudios generados para contribuir al Metodnlagias publicadas
Finalidad : i s
Sistema de Informacion Estratégica.
Apoyar y asesorar, en el ambito técnico y metodoldgico, a las Se evidencia con:
Funcién institugipne; pdblica§ en Ia' realizac!(:)n de levantamiento de informag:ién N L
geografica, integracién de informacion, censos, encuestas y asesoria en | Informacion geografica
4 delimitacién municipal. publicada en distintos
medios y formatos, oficios
Finalidad | Contribuir a la toma de decisiones de una manera mas informada. de solicitud de asesoria.
Funcién Coordinar el grupo de traba}jo dg geografia y medio ambiente en el Se evidencia con:
marco del CEIEG en coordinacion con el INEGI.
S - = — : = = Minutas de reunion del
Finalidad Cont_rlbwr ala generacion y qlfy5|on dela |nform.aC|on geografica grupo de trabajo
ambiental en los niveles municipal, estatal y nacional.
Fiiiicitn Atender y dar seguimiento, a los acuerdos del Consejo Técnico Se: evidencia con:
Catastral. Minutas y documentos de
6 seguimiento que se deriven
Finalidad | Cumplir con las obligaciones del IIEG. del consejo técnico
catastral.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funcién deri_vadas de las atribuciones del é!r,ea, la n’ormatividad aplicable gl
Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
7 Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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—— Coordinar el grupo de trabajo de geografia y medio ambiente en el Se evidencia con:
marco del CEIEG en coordinacién con el INEGI. . =
5 — - — - = = Minutas de reunion del
Finalidad Cont_nbmr ala generacion y qlfgsmn dela lnform.acmn geografica grupo de trabajo
ambiental en los niveles municipal, estatal y nacional.
Fiincisn Atender y dar seguimiento, a los acuerdos del Consejo Técnico Se evidencia con:
Catastral. Minutas y documentos de
6 seguimiento que se deriven
Finalidad | Cumplir con las obligaciones del IIEG. del consejo técnico
catastral.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funcié derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncién : iz . A
Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
7 Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

El IEG es fuente referente para la consulta
de informacién geografica ambiental.
Porcentaje de solicitudes informacion Las solicitudes de informacion deben ser
atendidas dentro del plazo establecido. atendidas en tiempo y forma.

Porcentaje de fichas informativas

3 | calendarizadas que se publicaron el dia

1 | Mapas y analisis espaciales publicados.

La difusidon de la informacion se realiza en
tiempo y forma.

establecido.
i Deslindes municipales georreferenciados Los municipios tienen mayor certeza sobre
contra los solicitados. sus limites territoriales.
[olo] NN M YNV EIle X FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 " VERSION: | 2.0
Juan José Del Toro Madrueio Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

S | B PEL | Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto

1 Primaria 2. | Secundaria 3. Pl:epgratorla 9 4 aertere Profeswnal
Técnica Trunca (2 afios)
5. g?;:ie;: dparofesmnal X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
g | Licenciatura o carreras Geografia, biologia, licenciatura en urbanismo y medio ambiente, Ingeniero en
afines: sistemas

10 fg:je?iz:.”ec'a"dad Geografia, estadistica, politicas publicas, sistemas de informacion geografica

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1 | sistemas de informacion geografica 3 afos
2 | Manejo de informacion 3 afios
3 | Andlisis de datos 3 afos
4 |Disefno y desarrollo de geoportales 3 afos
5 | Experiencia comprobada en analisis espacial 5 afios

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Liderazgo Inglés intermedio.
Organizacion Cartografia y bases de datos.
. . stadistica avan sistemas de informacioén
Trabajo en equipo Esta il A ,Z.a.da’ T IonTe
geografica y analisis espacial.
Analisis y resolucion de problemas. Redaccion de documentos para andlisis.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN
VALORES:

Manejo de dinero:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica
4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Egtgﬂ:slgzr:)ci’:n::czg::usz g'a)nl'iac :I desempeiio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
1 | Mobiliario: Escritorio, silla, credenza.
2 | Equipo de cémputo: Laptop y Tablet.
3 | Vehiculo: No aplica
4 {g:le?lfj?:rla teléfono fijo) Telefono fijo
5 | Documentos e informacion: | Atlas Estatal de Riesgos
6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software QGIS, Ry Python
9 | Otros No aplica

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica

Linea de mando:

No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:

1 | Directa 6 Informacion generada, proyectos y productos de analisis que se
genera en la Unidad debe ser supervisada
2 | Indirecta 0 No aplica.

6. OBSERVACIONES Y

DEL PERFIL:

CARACTERISTICAS GENERALES

CONTROL DE CAMBIOS
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PUESTO TIENE SU BASE:

Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
IIEG NOMBRE DEL . s
rd@Lﬂ S PUESTO- Analista de Evaluacién y Proyectos
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
1.2 gbéglﬁl)?ACION bEs Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA: 10
PUESTO AL QUE : o s - .
15 | REPORTA: Director de Informacién Estadistica Geografica y Ambiental
PUESTOS QUE LE ;
16 | REPORTAN: No aplica
1.7 |DIRECCION DONDE EL

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Generar, integrar y actualizar los elementos necesarios para proporcionar la informacion territorial que sea requerida para
la formacion, conservacion y actualizacion del Sistema de Informacion Estratégica ademas de brindar capacitacion en el
uso de Sistemas de Informacion Geografica.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Geogréfica y Ambiental

Director de Informacion Estadistica

Sececccccssccsscccscsccccscasces ]'

Analista de Evaluacion y
Proyectos

(=

T —
No aplica :

............. | IO——

No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
; e Solicitudes de informacion
a) Umdaqes de Informamon Y | Publicacion de cartografia | Municipios del Estado y proyectos que requieran
Coordinacion del Sistema.
el uso de un SIG
. : Solicitudes de informacion
b) g:tgigldenmas del Gobiero y proyectos que requieran
el uso de un SIG
& Estudiantes de universidades Ssiicitudes deinformseidn
del Estado
d) Iniciativa privada Solicitudes de informacion

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Analizar, procesar y editar la informacion integrada a un Sistema de Se evidencia con:
Funcién | Informacion Geografica (SIG) con los estandares cartograficos ya s
1 establecidos y plasméndola en papel o archivos digitales Creacién de capas de
Finalidad Mantener actualizado el banco de datos de informacién geografica informacion en el Banco
garantizando informacion de calidad y especificaciones técnicas. de Datos del IIEG

Elaborar los productos y servicios que sean solicitados por las diferentes | Se evidencia con:
Funcién instancias de gobierno, de instituciones publicas o privadas, asi como los

2 que resulten de convenios, acuerdos o contratos. Reg!§tro B el's‘lstema de
gestién de solicitudes de
Finalidad | Con el fin de atender los requerimientos de informacién del solicitante. informacion.
Funcién Integrar la informacion de geografia y medio ambiente en la pagina Web | Se evidencia con:
del Instituto. 5 ;
. Para que el usuario de la pagina cuente con informacion necesaria de Informiacion publicads en
Finalidad acuerdo a las necesidades detectadas. la pagina WEB
Elaboracién de planos, mapas, y demas elementos necesarios para Se evidencia con:
Funcion proporcionar la informacién de geografia y medio ambiente que le sea
4 requerida por las areas sustantivas. Entrega de productos
A Para que la informacién pueda ser cartografiada y analizada segun los cartograficos
Finalidad s : : o
requerimientos de las unidades de informacion.
— Brindar capacitacion en Sistemas de Informacion Geografica a entidades | Se evidencia con:
5 publicas Reconocimiento o
_ Facilitar el uso y manejo de software de los Sistemas de Informacion constancias de las
Finalidad S S . .
Geogréfica (SIG) capacitaciones impartidas
Fancién Participar en la generacion y conservacion de los inventarios de la Se evidencia con:

informacién de geografia y medio ambiente.

N— Formacién, conservacion y actualizacion del Banco de Datos de
Finalidad i :
Informacion del Estado de Jalisco.

Bases de datos de
inventarios.
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Funcién

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico,
derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Se evidencia con:

Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Productos cartograficos elaborados contra los
solicitados.

Producir informacién oportuna.

Numero de integraciones de informacion realizadas a la
pagina web contra las planificadas.

Mantener la pagina web del lIIEG actualizada.

Juan José del Toro Madruefio

[Tz TH ] JJ NI FECHA DE ACTUALIZACION: ‘ 01 de abril de 2020

| VERSION: | 20

Augusto Valencia Lépez

ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL i s
PUESTO: Analista de Evaluacion y Proyectos
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
1 Prifiaria 2 | secundaria 3 P{epgratorla o 4 Carrera Proteswnal
Técnica Trunca (2 afos)
5. Carr_era profesional X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo 8 | Requiere Cédula P.
terminada
9 I;'ff::;'atura o careras Geografia, Topografia, Ingenieria en Sistemas.
Area de especialidad
10 s
requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 |Bases de datos 6 meses
2 | Manejo de cartografia digital 6 meses
3 | Sistemas de informacion geografica 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Equipo de computo y GPS.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en equipo Manejo de bases de datos
Responsabilidad Cartografia
Orientacion al cliente Conocimientos basicos de GPS
Herramientas para Sistemas de Informacion
Geografica.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: S :
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: De oficina
2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio, USB.
3 | Vehiculo: No aplica

Telefonia:

(Celular, teléfono fijo) Telefono fijo

5 | Documentos e informacion: | No aplica

6 |Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software ArcGis, AutoCAD, SIG Software libre, Office.
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
i No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

[ LTSI FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 20

Juan José del Toro Madruefio Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
NI | BONeR=PEL | Coordinador de Andlisis de Informacion Geografica y Ambiental
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
11 | ADSCRITO AL AREADE: |Unidad de Informacién Estadistica Geografica y Ambiental
1.2 gb’ég!l'.:g::ACION DEL Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA: 40
PUESTO AL QUE ; s - s :
1.5 | REPORTA: Director de Informacioén Estadistica Geografica y Ambiental
PUESTOS QUE LE .
16 | REPORTAN: No aplica
17 |DIRECOIGH DONEIE EE Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

PUESTO TIENE SU BASE:

(Expresa

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Coordinar los proyectos de integracion de informacion en materia de geografia y medio ambiente, provenientes
de imagenes satelitales o de otras fuentes, asi como la coordinacién interinstitucional para ofrecer datos e
informacion geografica y ambiental para una mejor toma de decisiones.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de Informacion Estadistica Geoarafica v Ambiental
et Sl e S e prerrrerannsseannnen e nasnsnan s enananaad

Coordinador de Analisis de Informacién

Geografica y Ambiental

No aplica

| @

4.1 Internas:

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.2 Externas:

Puesto / Area

Motivo Institucion Motivo

a

-~

Coordinacion General de
Tecnologias de la
Informacion.

Mantener actualizado el

contenido de la informacion de
geografia y medio ambiente del
portal Web, asi como participar
en proyectos que generen
sistemas para el mejor manejo
de la informacién geografica y
de medio ambiente

Secretarias o Dependencias del
Gobierno Federal

Para realizar proyectos de
integracion de informacion y
grupos de trabajo
interinstitucionales con temas
de geografia y medio
ambiente

Jalisco

GOBIERNO DEL ESTADO

132




PO S—— Para realizar proyectos de
in?egracién y analisis de los inkegracion He miornacitn
b) | Unidades de Informacion. proyectos que requieran de Secr_etanas o Dependencias del ditipos Qe tfabal°
! gt » Gobierno Estatal interinstitucionales con temas
informacion geografica y de de.tissaratay madic
medio ambiente. amgien%e y
Para realizar proyectos de
Apoyar las estrategias de integracién de informacién y
o) Upidad de Coordinacion del | difusion y divulgacion de los Municipios de Jalisco grupos t_:le trabajo
Sistema. productos geograficos creados interinstitucionales con temas
en la unidad. de geografia y medio
ambiente
s , Variable en funcién del
d) Iniciativa privada proyecto
Para realizar proyectos de
integracion de informacion y
e) Academia JUpes (_1e ‘Tabal°
interinstitucionales con temas
de geografia y medio
ambiente

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcié Coadyuvar en la conformacion y coordinacion de los grupos de trabajo Se evidencia con:
uncion s nldelint : : 3 : :
interinstitucionales de informacion geografica y del medio ambiente.
Contribuir con el Comité Estatal de Informacion Estadistica y Geografica, | Minutas de reuniones y
1 en particular en lo relacionado con el Subcomité de Informacién de sesiones realizadas asi
Finalidad | Geografia y Medio Ambiente y fortalecer la vinculacion, crear sinergias como los proyectos
de trabajo y tener mejor informacién de geografia y medio ambiente para | elaborados.
la toma de decisiones.
Coordinar la integracion y actualizacion del acervo de informacion | Se evidencia con:
Funcion geografica y del medio ambiente al Sistema de Informacion, L
2 incorporando la generada por las instituciones publicas; Publicaciondela
S Consolidar e incrementar el acervo de informacién necesario para la informacién en la pagina
Finalidad iz web
planeacion y el desarrollo.
Coordinar la elaboracion, actualizaciéon y conservacion de los metadatos | Se evidencia con:
Funcion y metodologias que se hubieren utilizado para la generacién de
3 informacion geografica y del medio ambiente. Resguardo de la
Facilitar la generacién, integracién, conservacion, consulta, uso vy |informacién en el servidor
Finalidad |analisis de la informacion de geografia y medio ambiente ademas |del Instituto
impulsar el cumplimiento del papel normativo del Instituto.
Desarrollar especificaciones vy criterios técnicos para dar homogeneidad | Se evidencia con:
Funcion a los procesos de produccion de informacion geografica y del medio .
4 ambiente. Publ:cac!én dela .
Finalidad Colaborar en mantener actualizado, con informacion integrada y w;%rmamén en la pagina
sistematizada el banco de datos del IIEG.
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Proponer métodos y desarrollar aplicaciones de las tecnologias de la Se evidencia con:
Funcion informacién que permitan el analisis, consulta y presentacion de
5 informacién geografica y de medio ambiente. Informe de los desarrollos
Finalidad | Propiciar el buen uso de la informacion geografica y de medio ambiente. propuesios
Coadyuvar en la elaboracién de notas de corte académico y de prensa Se evidencia con:
Funcion sobre los indicadores de ¢coyuntura en coordinacion con la unidad
6 administrativa que asi lo requiera? Publicacion en redes
Finalidad | Difundir la informacién de geografia y medio ambiente socigles
Coordinar proyectos para la integracion de datos geograficos de otras Se evidencia con:
Funcién dependencias y delegaciones, mediante la aplicacién de las tecnologias
7 de informacion. Listas de asistencia y
—_— o : ” - ; . roductos finales
Finalidad | Propiciar el buen uso de la informacion geografica y de medio ambiente. P
Participar en las actividades de investigacion cientifica y tecnoldgica en | Se evidencia con:
Funcion lo relativo a las tecnologias de informacion y sus aplicaciones a la
8 lnformac_lon geografica y de n_1ed|o amblen_tfa. i Publicacién de informes y
Contribuir con el desarrollo e implementacion de nuevas metodologias -
Finalidad |que propicien mejoras en el manejo, uso, integracion, distribucion y
produccion de la informacion de geografia y medio ambiente.
Realizar y dirigir estudios en materia geografica y de medio ambiente Se evidencia con:
Funcion que tengan por objeto la generacion e integracion de informacion y
9 estadisticas. Publicacién en la pagina
e Colaborar en mantener actualizado, con informacion integrada y web
Finalidad = -
sistematizada el banco de datos del IIEG.
Funcién | Coadyuvar en el marco del Sistema de Informacion a fortalecer el Se evidencia con:
componente medio-ambiental. 5 i
10 — — - - - Publicacion en la pagina
Finalidad Facilitar la descripcion del estado y las tendencias del medio ambiente, | ep
recursos naturales, cambio climatico y otros indicadores en la materia
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funcién derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
- Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Los compromisos asignados son cumplidos en tiempo

1 | Cumplimiento en fechas de entrega.
y forma.

Numero de proyectos coordinados contra los

2 s Cumplir con los objetivos del IIEG.
solicitados.
3 | Estudios realizados contra los solicitados. Generacion de informacién oportuna.
(o0]\y-lo]Min] ey \\|-][el- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 : VERSION: : 2.0
Juan José del Toro Madruefio Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

'JSEM;'E PEL | Coordinador de Analisis de Informacion Geografica y Ambiental
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
1 Primaria 2 | Secundaria 3. Pfepgratorla o 4 Carrera Proieswnal
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional ; . . .

5. P X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
9 I;;?::sc.latura o carreras Geografia, Biologia, Agronomia, Arquitectura, Topografia, etc.
10 rA(arg:e(:%ae§peC|alldad Tecnologias de la Informacion Geografica, medio ambiente y recursos naturales

2. EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

¢, Durante cuanto tiempo?

1 | Manejo de imagenes satelitales y fotografia aérea 1 afio
2 |Integracion y analisis de informacion de geografia y medio ambiente en formato raster y vectorial 1 afio
3 | Redaccion de documentos metodolégicos y reportes, notas y articulos técnicos 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

(computadoras, impresoras,
sumadoras, proyectores, etc.)

Computadora, plotter, impresora

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefar

el puesto.

Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

Innovacion.

desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Conocimiento en cartografia y SIG.

Resolucién de problemas.

Conocimientos de percepcion remota y fotogrametria.

Trabajo en equipo.

Manejo de software para procesamiento y analisis
digital de imagenes de satélite.

Manejo de software de Sistemas de Informacion
Geografica vectorial y raster.

Integracioén y redaccion de articulos técnicos y
cientificos.

Disefio y evaluacion de proyectos.

Bases de datos.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: s 5
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla

2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio, laptop.

3 | Vehiculo: Temporal. Sélo para el cumplimiento de alguna comision.
4 Ilatonl Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No aplica

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software No aplica
9 | Otros Discos duros externos.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:
CONTROL DE CAMBIOS FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 . VERSION: | 2.0
Juan José del Toro Madruefio Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

] £

NOMBRE DEL
PUESTO:

Coordinador de Estudios de Campo

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREA DE:

Direccién de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

CLASIFICACION DEL

PUESTO TIENE SU BASE:

12 | BUESTO: Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 17 1.4 | JORNADA: T
PUESTO AL QUE 2 " s o :
15 | REPORTA: Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
PUESTOS QUE LE ;
"6 | REPORTAN: ho aplica.
17 (EREUCIONDONDE & Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Posicionar la Red Geodésica como marco de referencia estatal contribuyendo a la densificacion del Marco de
referencia geodésico nacional, ademas de coadyuvar con las autoridades competentes en la definicién e
identificacion fisica de limites territoriales municipales; proponer normatividad, especificaciones y lineamientos
técnicos en materia de geodesia, topografia y fotogrametria y efectuar la georreferenciacion de objetos
geograficos por medio de Sistemas Satelitales de Navegacion Global.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

No Aplica.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas:

Puesto / Area

Motivo

4.2 Externas:

Institucion

Motivo

Coordinacion General
de Tecnologias de la
Informacion.

a

Pl

y Estacion IIEG).

Datos Geodésicos (Red Geodésica

Dependencias
estatales y los
municipios del Estado.

Ejecucion de Trabajos
relacionados con la geodesia y
topografia.
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Tfab—ajos de campo con equipo
satelital.

Coordinacion General | Comprobacion de viaticos e

de Administracion. informes de resultados. Gangresa del Estado,

Coordinacion General

c) e Asiifitos: Jitldicss. Convenios y Anexos técnicos.
Unidad de Entrega de informacion recolectada

d) | Coordinacion del en campo para su integracion al
Sistema. Sistema.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Participar en la densificacion del Marco de Referencia Geodésico Estatal | Se evidencia con:
Funcién |en coordinacion con el INEGI (Red geodésica estatal pasiva y la

— Para constituir la estructura basica de referencia geodésica en el Estado | del IIEG
Finalidad :
de Jalisco.
Ejecutar trabajos de campo, como apoyo técnico a las autoridades Se evidencia con:
Funcion competentes en el tema de limites municipales por medio de tecnologia . .
. Expediente geodésico/
satelital GNSS. 4
2 Decreto publicado en el

Que las propuestas cuenten con una referencia geografica unica (latitud,
Finalidad |longitud y altura) para que la Comisién de Gobernacién del Congreso del
Estado pueda decretar el limite municipal.

Proponer y participar en documentos normativos de caracter técnico en | Se evidencia con:

Periddico Oficial El Estado
de Jalisco

. Funcion temas de geodesia, topografia, limites municipales y fotogrametria. Documento publicado en el
Finalidad Para que la informacién Territorial sea homogénea y la normatividad sea | Periédico Oficial EI Estado
aplicada por los actores del Sistema. de Jalisco
Coordinar, supervisar y/o ejecutar levantamientos de informacién que Se evidencia con:
Funcién sean solicitados por las diferentes instancias de gobierno, asi como los
que resulten de convenios, acuerdos o contratos que pretenda suscribir
4 el IIEG, en materia de geodesia, topografia y fotogrametria. Reportes, expedientes e

Para la correcta georreferenciacion de la informacion Territorial, por informes de resultados
Finalidad | medio de la tecnologia satelital (GNSS) tendientes al cumplimiento de
los objetivos y compromisos pactados por el Instituto

Participar en la elaboracion de notas, reportajes y estudios de corte Se evidencia con:
Funcion académico y foros de participacion en temas de Geodesia,

5 Fotogrametria, drones y sistemas de informacion Geografica.

Notas, reportajes foros
Finalidad | Crear informacion oportuna y de calidad.

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Funcién

Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Porcentaje de incremento en la Densificacion Mayor cantidad de vértices geodésicos y datos en
geodésica. linea.

2 | Apoyos técnicos realizados contra los solicitados. | Participacion del Instituto en decretos de limites.
Documentos técnicos realizados contra los

3 i - -
solictasos. Desarrollar documentacion normativa
Trabajos de geo-referenciacion realizados contra : ;
4 % Alimentar la base de datos del Sistema.
los solicitados. S
[ eI G MFXY=Ie S FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0
Juan José del Toro Madruefio Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

AN ES | BorenePEY | Coordinador De Estudios de Campo
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1 Brimaria 5 | Sheundaria 3. Pfepgratorla o 4 Carrera Protesmnal
Técnica Trunca (2 afios)

Carrera profesional > ; : 2
8: | farmitada X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
9 :;f::g'at”ra O CAITeras | |ng. Topdgrafo, Ing. Geodesta, Ing. Civil.
10 Area de especialidad Sistemas de Posicionamiento Global (GPS) y/o Sistemas de Navegacion por

requerida: Satélite (GNSS)

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1 | Geodesia 2 afios
2 |Topografia 2 afios
3 |GPS/GNSS 2 afios
4 | Sistema de Informacién Geogréafica (SIG) 2 afios

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Equipo de cémputo / Equipos GPS y/o GNSS

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desemperiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Conocimientos en métodos de levantamiento de
informacion y normatividad nacional e internacional
Manejo de equipos GNSS y software de
procesamiento

Imparticiéon de asesorias en temas de cartografia,
geodesia, fotogrametria y limites territoriales

Servicio de calidad

Compromiso

Responsabilidad

Iniciativa
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No Aplica
2 | Cheques No Aplica
3 | Formas valoradas No Aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: : q
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: De oficina.

2 | Equipo de computo: Laptop.

3 | Vehiculo: No Aplica.

g | et Teléfono fijo.

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Documentos técnicos y normativos.

6 |Llaves: Bodega del equipo GNSS.
7 | Contrasefias: No Aplica.
8 | Software: Software de post-proceso de informacién geodésica.
9 | Otros: No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
inea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica No Aplica
2 |Indirecta No Aplica No Aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES Disponibilidad para hacer trabajo de campo.
DEL PERFIL:

(o] \p);{o] o) Hey\ Y |:][e}- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0

Juan José del Toro Madruefio Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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PUESTO TIENE SU BASE:

Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
1EG NOMBRE DEL : o
nﬁﬂ S| pUESTO: Coordinador Especializado
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
1.2 gbég!l%?ACION DEE Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA: A0
PUESTO AL QUE . - e i .
15 | REPORTA: Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
PUESTOS QUE LE -
16 | REPORTAN: No Aplica
1.7 | DIRECCION DONDE EL Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

(Expresa

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
la razén por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

Coordinar proyectos de desarrollo de software para analisis de informacidén geografica y de medio ambiente,
asi como la sistematizacion de los procesos de la unidad, basados en instrumentos normativos y modelos
conceptuales en la materia, que faciliten la toma de decisiones y la integracion de datos geograficos al banco
de datos del Sistema de Informacion Estratégica de Jalisco y sus Municipios.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

No aplica : No aplica

....................................... .I....

Coordinador Especializado PUESTO

|
I — —— r—
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Puesto / Area

4. RELACIONES DE TRABAJO:
4.1 Internas:

Motivo Institucion

4.2 Externas:

Motivo

Coordinacion General
a) | de Tecnologias de la
Informacion.

Integracion al Sistema de
Informacion estratégica de
Jalisco y sus municipios

Dependencias estatales

Planeacion de proyectos,
asesoria técnica,
integracién e intercambio
de informacion

Unidad de Coordinacion
del Sistema.

Entrega de productos
geografico-ambientales
para difusion

125 municipios

Planeacion de proyectos,
asesoria técnica,
integracién e intercambio
de informacion

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién Proponer nuevas herramientas informaticas para la Se evidencia con:
sistematizacion de los procesos y de la informacion del area. .
1 Plataformas funcionales
Finalidad | Dar una soluciéon automatizada a procesos concurrentes. entregadas
Integracion de productos geografico-ambientales para su difusion | Se evidencia con:
Funcién |a través de nuevas tecnologias de la informacién geografica
2 (geoportales y aplicaciones). Geoportales y
- : : o aplicaciones publicadas
Finalidad | Mejorar los tiempos y eficacia de los productos entregados. P P
s 5 : ; 5 Se evidencia con:
Funcion Mantener actualizado el servidor de cartografia del IIEG.
3
_ ; 2.z e Registro de respaldos
Finalidad |Preservar la informacién geografica del IIEG. 9 P
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funcién derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
% Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR

RESULTADO DESEADO

Herramientas informaticas desarrolladas
contra las solicitadas.

Optimizar los procesos de la UIEGA.

CONTROL DE CAMBIOS

Juan José del Toro Madruefio

FECHA DE

ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020

| VERSION: |

2.0

Augusto Valencia Lépez

ELABORO

AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

nﬁﬂ Esth gggsa%zz PEL | Coordinador Especializado
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto

1 Piifiiafi 2 | sesiifdiis 3 Pl:epgratorla o 4 Carrera Profeswnal
Técnica Trunca (2 afios)

5. g?;:::d;;rofesmnal X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
9 ';'ff::;'at“ra O careras | Ingeniero en Computacion, Informatica
10 gg:e‘:;:,smc'a"dad Redes, desarrollo de software, base de datos geograficas, SIG

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en:

¢ Durante cuanto tiempo?

1 | Programacion 2 afos
2 |Desarrollo de Software 2 anos
3 |Base de Datos Geograficos 2 anos

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Equipo de computo

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para
desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar

el puesto.
Servicio de calidad. Desarrollo web.
Compromiso. Conocimiento general en sistemas de informacion.
Responsabilidad. Conocimiento en programacion.
Iniciativa.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No Aplica
2 | Cheques No Aplica
3 | Formas valoradas No Aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: e :
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla
2 | Equipo de cémputo: Workstation

3 | Vehiculo: No Aplica

g | el Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No aplica

6 |Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: Del servidor de cartografia.
8 | Software Software libre para desarrollo de aplicaciones.
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No Aplica
| 2 | Indirecta No aplica No Aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

[T INLTe]M] YNV [=][eI I FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 _ VERSION: 2.0

Juan José del Toro Madruefio Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

Hﬁl_l IIEG NOMBRE DEL

PUESTO: Especialista en Informaciéon Geogréfica y Ambiental

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREADE: | Unidad de Informacion Estadistica Geografica Ambiental
1.2 gtég!'%?ACION — Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 15 1.4 | JORNADA: 0
1.5 Eggg&%ﬁ S Director de la Unidad de Informacion Estadistica Geografica Ambiental
PUESTOS QUE LE .
16 | REPORTAN: No aplica
1.7 EL%Z%%?PER(ENS%EB%SE: Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Coordinar estudios y proyectos de analisis espaciales en materia de informacién geografica y de medio
ambiente basados en instrumentos normativos y modelos conceptuales en la materia, que faciliten la toma de
decisiones y la integracion de datos geograficos al banco de datos institucional.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de Informacion Estadistica Geografica Ambiental
Viisesees iR es e s e ese T RaRe [rrresesnnasansnnaasasnaeaaainaaaanl

Especialista en Informacién Geografica y Ambiental PUESTO

|
R— FeT——— —— T

No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucién Motivo
T v : Planeacién de proyectos,
e e e e o Dspencenciss dol | asesoia técnca,
Ififeagith. Jalisco y sus municipios Gobierno Estatal mte_gramon g—:"lntercamblo
de informacion
Planeacioén de proyectos,
b) Municipios del Estado asesaria tecnica,

integracion e intercambio
de informacion

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Coordinar y realizar estudios en materia geografica y de medio Se evidencia con:
Funcion |ambiente que tengan por objeto la generacion e integracion de
1 informacion y estadisticas de acuerdo a la normatividad vigente. | Estudios especificos o
Finalidad Garantizar que la informacion de geografia y medio ambiente sistemas publicados

cumpla con los estandares vigentes o normatividad en la materia.
Apoyar en proyectos de analisis cuantitativo y espacial de datos | Se evidencia con:
Funcion geograficos institucionalmente y en coordinacién con otras
2 dependencias, mediante la generacion de modelos. Numero de analisis

Finalidad Analiza_r’la informacion de manera espa_c[al, que facilite la espaciales publicados
resolucion de problemas y toma de decisiones.
Realizar estudios y analisis espaciales para la creacién de mapas | Se evidencia con:

Funcién : o Ay
. o cualquier representacion cartografica.
Finalidad Entregar los productos geograficos para su revision y validacion Mapas publicados
antes de ser integrados al Sistema.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
F 5 derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion : A : ;
i Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Numero de analisis espaciales realizados
contra los solicitados

Archivos cartograficos digitales

[olo] R o] W)Y\ =TleX- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: ' 01 de abril de 2020 | VERSION: 2.0
Juan José Del Toro Madruefio Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

A | BORER=PEL | Coordinador de Andlisis de Informacion Geografica y Medio Ambiente
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto

1 Primaria 2. | Secundaria 3. _Fr’gi;r)“aé:toria 2 4 %aurrr]i;a (Zr;);issi;mal
5. tiarrrr:?nr: d;;rofesional X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
9 ;iff::;iat”ra O CATeraS | Geografia, Ciencias ambientales y Ciencias exactas

10 fggjecl'_;;speda“dad Sistemas de Informacion Geografica (SIG)

2. EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

¢ Durante cuanto tiempo?

1 | Conocimientos basicos en geografia. 2 anos
2 | Cartografia digital. 1 afio
3 |Bases de datos geograficas. 1 afio

Especifique los equipos de oficina

(com

putadoras, impresoras,

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

sumadoras, proyectores, etc.)

Computadora, impresora, ploter.

el puesto.

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

desemperiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Servicio de calidad

Procesamiento y analisis de informacion geografica.

Compromiso

Procesamiento de imagenes de satélite.

Responsabilidad

Inic

iativa
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No Aplica
2 | Cheques No Aplica
3 | Formas valoradas No Aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: b 5
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla

2 | Equipo de cémputo: Workstation

3 | Vehiculo: Temporal. Solo para el cumplimiento de alguna comision.
g | I Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Documentos técnico y normativos

6 | Llaves: No Aplica
7 | Contrasefias: No Aplica
8 | Software Software de informacion geografica
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No Aplica No Aplica
2 |Indirecta No Aplica No Aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

[ofe]\py {o]Mo]NeI\'|:][o}- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 | VERSION: 2.0

Juan José Del Toro Madruefio Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

— NOMBRE DEL | —.__ .
ol B BUESTO Técnico en geodesia y SIG

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREADE: | Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
CLASIFICACION DEL

12 | BUESTO: Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA: 40
PUESTO AL QUE . - ;o = ]
15 | REPORTA: Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental.
PUESTOS QUE LE .
16 | REPORTAN: No aplica.

1.7 B{}*EE;%?{‘E@%?,EBE\;E Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Generar datos con equipos especializados (GPS, GNSS, Ecosondas), para diversos proyectos del Instituto y de
otras dependencias del estado que permitan integrar proyectos en el sistema de informacion.
Vincular los procesos de geodesia con los de produccion cartografica a través del uso de los sistemas de
informacion geografica, para generar e integrar informacion de campo sobre diversos temas.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Bl ml s e e [ :
Técnico en Geodesiay SIG < PUESTO
1

D I — N |

No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Intercambio de datos e
informacion de los proyectos
que se lleven a cabo. (Limites

Comprobacion de viaticos e

& Coordinacién General de | informe de los resultados de | Congreso del Estado de

Administracion. las comisiones fuera de la Jalisco municipales, expropiaciones y
Institucion.
otros).
Coordinacion General de (?ee\llalls:aosr:a%?éirggl\?Zfserrzr?():(ia Ubicacion y posicionamiento
b) | Tecnologias de la i - Patrimonio del Estado de predios del Estado de
i (Red Geodésica Nacional 4
Informacion. . Jalisco
Activa).
. Inventario e infraestructura de
o) Areas Naturales caminos, poligonos dafados
Protegidas por fuego y posicionamiento
de objetos espaciales.
Levantamiento de nuevos
4 INAT, LUDES lugares arqueoldgicos.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Levantamiento de informaciéon en campo con diversos tipos de mediciéon | Se evidencia con:

FUnEICH y registro para los proyectos del Instituto. ; .

1 Archivos RINEX o similares
Finalidad | Obtener datos precisos para la elaboracién de proyectos. generados.
Fancién Apoyar en la verificacion del funcionamiento de la estacion permanente | Se evidencia con:

de referencia (antena). o .
2 Publicaciones de periodos

Finalidad | Garantizar que los usuarios siempre tengan esta informacion disponible. | completos de la antena.

Funicion Apoyar en la verificacion del buen funcionamiento de los equipos Se evidencia con:
3 GPS/GNSS
Finalidad Mantener los equipos en buen estado, para ser utilizados en cualquier Bitacora de mantenimiento.

momento.

Se evidencia con:

Funcion Procesar coordenadas de acuerdo a las normas del INEGI.

4 < .
Finalidad Pasar informacion del vértice al area de sistemas y se actualice en la Memorias de célculo.
pagina del lIEG para que el usuario esté mejor informado.
Fuheisii Integrar y procesar la informacién levantada en campo para ser utilizada | Se evidencia con:
g en sistemas de informacion geografica. Integracion en cartogr?ﬁa y
Finalidad Brindar la informacion colectada, integrada y procesada con sistemas de informacion
fundamentos técnicos para ser utilizados en proyectos del Instituto. geografica
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Actualizar el atlas de caminos y carreteras del Estado de Jalisco, por el | Se evidencia con:

Funcién : - Sl - -
- meétodo directo o indirecto. Versiones actualizadas del
Finalidad | ENtrega de archivos SHP con carreteras y caminos nuevos para ser Atlas de Caminos y
incluidos en el atlas de caminos y carreteras del estado de Jalisco. Carreteras

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:

Funcié derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion - 2o 2 3

7 Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores

Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
1 Numero de levantamientos realizados contra los Producir informacién oportuna para la realizacion de
solicitados. proyectos
2 Monitoreo de estacion permanente realizada contra la Almacenamiento y disponibilidad de archivos rinex sin
programada. interrupcion.
[ole) Rz {o] W] N\ =TIl 3 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0
Juan José Del Toro Madruefio Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

N B | OMBREDEL | Tecnico en Geodesia y SIG
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situaciéon académica requerida por el puesto
1 Primaria 2. | Secundaria 3. P[epgratorla 9 4 Larera Profesmnal
Técnica Trunca (2 afios)

Carrera profesional . ’ . .
5. ten'ninadg X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo 8 | Requiere Cédula P.
9 ';'ff::;'at”ra O CaIeras | Ingenieria en Geomatica, Topdgrafia, Ing. Civil, Ing. Agrénomo, Gedgrafo.
10 Area de especialidad

requerida:

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Cartografia 3 afios
2 | Geodesia 3 afos
3 |Manejo de equipos y software (GPS/GNNS) 3 afios
4 Uso de software para apoyo o elaboracién de sistemas de informacién 5. 4805
geografica.

5 |SIG 2 afos
6 | Procesamiento de fotografia aérea e imagenes satelitales. 2 afios

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempenfar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

(computadoras, impresoras, Computadoras e impresoras.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Sociabilizar. Cartografia.
Trabajo en equipo. GPS/GNSS

Organizacién de equipo y material de trabajo.

Solucién de problemas.

Proactividad.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Sy :
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla

2 | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio y laptop.
3 | Vehiculo: No aplica

g | [ Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No aplica

6 |Llaves: Bodega del equipo GNSS
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software Office, Arcgis y SIG libre
9 | Oftros Equipos GPS/GNSS
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
i No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES Disponibilidad para trabajar en campo.
DEL PERFIL:

[ IN L Te]MT YNV =T} FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 . VERSION: | 2.0

Juan José Del Toro Madruefio Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Calzada de los Pirules 71 Col. Cd. Granja
Estadistica y Geografica C. P 45010, Zapopan, Jalisco, Méx
de Jalisco

Direccion de
Informacion
Estadistica de
Gobierno, Seguridad
Publica e Imparticion

de Justicia
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

nﬁﬂ uec | NOMBRE DEL Director de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de
== [[RUESTO: Justicia
ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREA DE: Dwepqon de Informacién de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de
Justicia
1.2 gb’ég!lfg::ACION REE Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 23 1.4 | JORNADA: 40
PUESTO AL QUE ’
1.5 | CEPORTA: Director general
16 | PUESTOS QUE LE Especialistas en Analisis Estadisticos; Técnicos especializados; Coordinador de
"~ | REPORTAN: evaluacion y seguimiento.
DIRECCION DONDE EL ; - ,
17 | bUESTO TIENE SU BASE: | C@lzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

Planear y dirigir las actividades de la Unidad de Informacion de Gobierno, Seguridad y Justicia para generar y
publicar informacion de este ambito y asi cumplir los objetivos del instituto.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director General
fecsccccccccncccccccas r.....................‘

Director de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e
Imparticion de Justicia PUESTO
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo

Acuerdos de colaboracién para
proyectos de analisis e
investigacion, asi como para la
difusion de estudios e informacién

Coordinacién de las

Unidades de Informaciéon | acciones de todo el Instituciones - A -
: T ; - - i provenientes del IIEG de interés
a) |y Unidad de Coordinacion | sistema de informacion, académicas, A Betas netitucieness
del Sistema. colaboracion para empresariales y ONG’s. p :

Colaboracion y convenios para la
capacitacion tanto del personal
del IIEG como de los integrantes
de las instituciones externas.

proyectos conjuntos.

Colaboracion para la generacion
de informacion, ordenamiento de
registros administrativos y
desarrollo de proyectos de
Instituciones del gobierno | analisis de interés de las

estatal y municipal de instituciones gubernamentales,
Jalisco. asi como divulgacion de
informacion y resultados de
estadios, y capacitacion para el
uso y analisis de informacion
estadistica y geografica.

Definicion de objetivos,
acciones y proyectos de la
unidad y del IIEG en
general.

b) | Direccion General

Procesos de caracter
administrativo,

Coordinaciones procedimientos de

Generales de solicitudes de recursos Instituciones dedicadas | Acuerdos de colaboracién para
c) | Administracién y de materiales y humanos. De | al manejo de informacion | diferentes tipos de proyectos,

Organizacion y planeacién y de reporte de | estadistica. intercambio de informacién.

Planeacion. seguimiento de actividades

y resultados.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Coordinar la construccién de bases de datos de informacion estadistica y | Se evidencia con:
geografica en los temas de competencia de la unidad. La puesta al dia de las
1 bases de datos existentes,

Finalidad | Producir bases de datos confiables y de calidad de acceso y uso publico. | asi como la creacion de
nuevas bases de datos.

Funcién

Eunclén Coordinar las acciones para la generacion de datos de calidad, tanto Se evidencia con:
hacia el interior del IEG como con otros organismos e instituciones. Las capacitaciones, los
2 documentos y acciones para

Finalidad Aumentar la informacion y los datos confiables y de calidad disponibles

Pos divulgar las normas sobre
para su consulta y uso publico. 9

calidad de datos.
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Euncién Deﬂnir los 'temas de anélisis y de estudips en temas relacionados con la | Se evidencia con:
" unidad, asi como coordinar su elaboracion. La propuesta de proyectos
Finalidad | Producir resultados y analisis de temas de interés publico, a partir de de andlisis y estudios en el
informacién estadistica y geografica. plan anual.
Euncién Coplrd.inar las acciones para inulgar la informa.lciér.l,' los estgdios y Se evidencia con:
analisis elaborados por la unidad con la Coordinacion del Sistema i ;
4 Dar a conocer la informacion existente y la que se va generando, asi Lapublicacion:sia mf ormes,
g sl s el resultados de estudios y
Finalidad | como los analisis que se llevan a cabo y sus resultados, entre el publico andlisls
en general.
Impulsar el uso de la informacién y resultados de analisis y estudios Se evidencia con:
provistos por el lIEG, entre las instituciones gubernamentales y actores
Funcién |de lainiciativa privada, organizaciones no gubemamentales y ciudadania | Nimero de cursos, platicas
en general, para la comprension de los fendmenos sociales, la toma de |y conferencias impartidas.
5 decisiones y la construccion de estrategias y politicas. Publicacién de documentos
Que la informacién generada por el IIEG y otros organismos que en temas relacionados con
Finalidad difunden’datos estgdisticos, sean aprovechgdos y empleados por el el aprovechgmiento y uso
mayor numero posible de actores en la sociedad para la toma de de informacion estadistica.
decisiones y la planeacion y disefio de politicas.
Participar, en coordinacion con el resto de las unidades del IIEG en la Se evidencia con:
Funcién |generacion, difusion y divulgacion de informacion, estudios y andlisis,
6 competencia del instituto en general. El desarrollo de proyectos
Finalidad pesarrollo de proy'ectos conjuntos que ofrezcan un analisis o descripcion | conjuntos y su divulgacion.
integral de los fendbmenos que se planteen estudiar.
Impulsar la colaboracion para la realizacion de proyectos de diversos Se evidencia con:
tipos con instituciones y organizaciones de gobierno, no
Funcién | gubernamentales, académicas, de investigacion, y cualquier otra de la ; i
sociedad civil, basados en el analisis de informacion estadistica y Numerq de actividades,
7 geografica. convenios y proyectos
Mejorar la comprensién de los fendmenos de interés mediante un el real!zafos de e
Finalidad r_nejoramiento dg I_a inform_acif')n estadistica, su mayory mejor'uso, con el gg?él::oz :(I)?I é)cr;ganlsmos
fin de tomar decisiones, disefar y planear politicas con un mejor )
sustento.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
G5 derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Funcion | fituto y la naturaleza de su funcié in la L los Servid
y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Numero de bases de datos terminadas y publicadas
con relacién al planteado en el plan de trabajo para un Numero de bases de datos planteadas en el plan de

periodo determinado. trabajo para un determinado periodo El plan debe

1 Avance porcentual de la construccién bases de datos, especificar no un niumero sino las bases especificas a
aun no terminadas. desarrollar, terminar y mantener actualizadas, ademas
Numero de bases de datos actualizadas con relacion a | de la especificacion de las caracteristicas deseadas en
lo planeado en el plan de trabajo para un periodo la calidad de la informacion.

determinado.
Numero de iniciativas de cooperacién con otras

instituciones y numero de proyectos con otras Numero de proyectos de cooperacion con otros
2 | instituciones consolidados, en relacion con el nimero actores e instituciones especificados en el plan de
planteado en el plan de trabajo para un periodo trabajo para un periodo determinado.

determinado.
Numero de nuevos estudios y proyectos de
investigacion iniciados y porcentajes de avance

3 o El instituto cumple con los objetivos establecidos.
logrados, en relacion con lo planteado en el plan de
trabajo para un periodo determinado.
Numero de actualizaciones de reportes, asi como de

4 reportes y estudios existentes con anterioridad, a los Se publica informacién actualizada y de calidad.

que se les da continuidad, en relacion con lo planteado
en el plan de trabajo para un periodo determinado.

El instituto cumple con sus compromisos.
Cumplimiento de la estrategia y las actividades de
divulgacion, niumero de cursos, platicas y conferencias
impartidas, planteadas en el plan de trabajo.

Numero de cursos, conferencias, publicaciones y otro
5 | tipo de actividades para promover el uso de informacion
estadistica.

Numero de proyectos conjuntos realizados, asi
6 | como sus porcentajes de avance, en los que Se cumple con el Plan de Trabajo.
participen diferentes unidades del IIEG.

(ofo] \pyz{o] s =Ne7:\ " |:{[e]- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 - VERSION: 2.0
Isai Guizar Mateos Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco
nﬁﬂ mec | NOMBRE DEL Director de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de
Sesoey Carott PUESTO: Justicia
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto

i. | primaria > | seeundaria 3. Pljep_aratona o 4 Carrera Protesmnal
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional ; 5 : F
5. o X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. 'é'ff:;‘;'at”ra ocareras | Economia, Estadistica, Actuaria, matematicas, politicas publicas,
Area de especialidad s P 3 . ; 2
10. reqUeHdE: Politicas publicas, economia, ciencia politica

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

2 afos (o lo correspondiente a dos cursos
semestrales de econometria o estadistica
avanzada a nivel licenciatura)

Analisis estadistico avanzado (analisis inferencial y
economeétrico)

Coordinacion de equipos de trabajo y planeacion de 2 8lios {lo releyante €8 Bl IS de proyesins

2 o actividades que haya planeado y en las que
e S ha coordinado equipos de trabajo)
5 Gestion de proyectos de trabajo y colaboracién con i s

instituciones y actores externos.

4 | Elaboracion de documentos e informes de investigaciéon |2 afios

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Equipo de computo, tableta, impresora, proyector.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desemperiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc.).
Liderazgo Bases de datos y analisis estadistico
Sociabilidad Simplificacién de relaciones complejas
Creatividad Redaccion de documentos e informes
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Organizacioén Analisis estadistico y econométrico
Capacidad de abstraccion Buen manejo del idioma inglés
Expresién oral y escrita Analisis del sector publico
Proactividad Procesos en la administracion publica
Trabajo en equipo Sintesis

Asertividad Manejo de equipos de trabajo
Planeacion

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, sillas, credenzas, archiveros.

2 | Equipo de cémputo: Computadora

3 | Vehiculo: Temporal. Sélo por el cumplimiento de alguna comision.
4 | IRl Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacién: | Bases de datos

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
Py N — Microsoft Office, y programas para el andlisis estadistico, modelacion y manejo de
datos como STATA, R, Mathlab, o Python.
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa 5 Generacion de fichas, reportes, y bases de datos
2 | Indirecta No aplica No aplica
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6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(ofe]\gy-{e]Mn] N7\ [=][o] 8 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 . VERSION: | 2.0

Isai Guizar Mateos Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
A | Dorsre: P8 | Coordinador de Evaluacién y Seguimiento.
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
11 | ADSCRITO AL AREA DE: Direccién de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e

Imparticion de Justicia.

1.2 gb’ég!:.:clfACDN e Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA: 40
1.5 | PUESTO AL QUE Director de Informacioén Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e
" | REPORTA: Imparticion de Justicia.
PUESTOS QUE LE :
16 | REPORTAN: No aplica

1.7

DIRECCION DONDE EL
PUESTO TIENE SU BASE:

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Coordinar, monitorear y apoyar en la implementacion exitosa de los proyectos, programas y sistemas
implementados en la unidad de gobierno, seguridad y justicia; con el fin ultimo de ofrecer productos
estadisticos de calidad y de manera oportuna.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de Informacion Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia. :
A e e .

Coordinador de evaluacién y seguimiento
|

PUESTO

..................... lecocecescensecncncans
No aplica

..................... Linussussnswessannsan;
No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas:

4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
’ - fog s g Solicitud de informacion y
a) | Unidades de Informacion. Apoyo interinstitucional. INEGI proyectos en conjunto
b) ?ggr:g'lza?;gn d(:?:eral s ?:?:gimltimorsod:c‘tag:g? Fiscalia General del Estado | Solicitud de informacién y
gl S ADPLLe, pRdy de Jalisco proyectos en conjunto
Informacion. conjunto.

o Unidad de Coordinacién del | Coordinar el desarrollo de | Sistema Anticorrupcion del Prevasts 8 eaiiints
Sistema. los proyectos. estado de Jalisco Y )
Coordinaciéon General de co. S . : -

d) e — Enlace administrativo. CEDHJ Convenio de colaboracion
Coordinacion General de Solicitudes de . - . .

e) e transparencia. Secretaria de Transporte Solicitud de informacion

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

F o Dar seguimiento, monitoreo y evaluacioén a los proyectos que se desarrollen en la Se evidencia con:
uncion | ynidad
1 Reporte de avances, y
Finalidad | Que se cumplan en tiempo y forma los proyectos establecidos. proyectos concluidos
EuRditn Recolectar oportuna y consistentemente informacion cualitativa y cuantitativa para la Se evidencia con:
5 elaboracion de informes y reportes de actividades.
Finalidad Informar a la direccion de la unidad sobre las actividades y avance de las metas Informes y reportes
establecidas para la unidad.
Eunelti Dar respuesta y seguimiento a solicitudes de informacion que ingresan por el gestor Se evidencia con:
3 del instituto y por transparencia.
Oficio de respuesta
Finalidad | Cumplir con las obligaciones del instituto. P
- B o -, Se evidencia con:
Funcidén | Seguimiento y elaboracién de MIR.
= - ) ! e Reporte de avances
Finalidad | Cumplir en tiempo y forma con los objetivos reportados en la MIR.
N Se evidencia con:
Funcién | Colaborar con la coordinacion de equipos de trabajo externos e internos del IIEG.
5 Lista de asistencia
it Establecer buenas relaciones y contactos que nos permitan obtener informacion de Oficios, convenios y
Finalidad : : . T )
calidad que beneficie al trabajo de analisis de la UGSJ. correos
Funcién | Contribuir en la coordinacién para la elaboracién de boletines periédicos en el area de Se evidencia con:
gobierno, seguridad y justicia.
6 Notas y fichas
Finalidad | Ofrecer informacion estadistica actualizada y de calidad. informativas
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, derivadas de | Se evidencia con:
Funcién las atribuciones del area, la normatividad aplicable al Instituto y la naturaleza de su
funcién, segun la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
7 Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:
Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.
INDICADOR RESULTADO DESEADO
1 Porqentaje de proyectos programados contra proyectos Cumplir con el total de los proyectos programados
finalizados
2 | Fichas elaboradas con respecto a las calendarizadas Ofrecer fichas informativas de calidad y en tiempo
3 Porcentaje de solicitudes de informacién y transparencia Responder en tiempo y forma todas las solicitudes que entran
atendidas con respecto a las asignadas via transparencia.
4 Solicitudes de informacién ingresadas por el gestor con Que se responda en tiempo y forma todas las solicitudes de
respecto a las solicitudes atendidas en tiempo informacién que ingresan por el gestor
FECHA DE : AN |
CONTROL DE CAMBIOS BvetiiNE N lo 11 01 de abril de 2020 VERSION: 2.0
Isai Guizar Mateos Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
AN | oy PEY | Coordinador de Evaluacion y Seguimiento
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1 PfifEiE s | sasiindaria 3. P(epgratorla o 4 Carrera Profe5|ona|
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional . . . .
5. — X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
9 ';'ﬁcr?:sc_'atura O careras | Economia, administracion, ciencia politica, derecho y afines.
Area de especialidad
10 S
requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Coordinacién y organizacion de equipos de trabajo. 2 anos
2 |Liderazgo y trabajo en equipo. 2 afios
3 |Elaboracion y redaccion de informes. 2 afos
4 | Manejos de informacion estadistica. 1 afo

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora de escritorio, impresora, teléfono conmutador, proyector.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Orientacion a resultados Informatica intermedia
Planeacion Sistema de gestion
Liderazgo Conocimientos de estadistica.
Gestioén del tiempo Disefio y metodologia de planes y proyectos
Trabajo en equipo Redaccion y ortografia
Proactividad
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro,

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: X i @
si no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla, cajonera

2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No aplica

4 | Telefonia: Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Oficios, solicitudes de transparencia

6 |Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: Gestor de solicitudes de informacién
8 | Software Microsoft Office
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica No aplica
2 |Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(o)L Te]Ms] YNV [:][e5I FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: 2.0

Isai Guizar Mateos Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL s s -
nﬁﬂ | PUESTO:- Especialista en Analisis Estadistico

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREA DE: Dwe_cqon de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de
Justicia
1.2 gbég!&l)?ACION 2 Base Confianza X
HORAS SEMANALES

1.3 | NIVEL SALARIAL: 15 1.4 | JORNADA: 20

PUESTO AL QUE Director de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de
1.5 o

REPORTA: Justicia

PUESTOS QUE LE ;
16 | REPORTAN: No aplica

DIRECCION DONDE EL ; _ :
17 | PUESTO TIENE SU BASE: | C@lzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

Generar y explotar modelos analiticos y su descripcion, llevar a cabo la depuracién y analisis de bases de
datos y aplicacion de técnicas multi-variantes.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Especialista en Andlisis Estadistico w
|

...................... e —— T, S———
: No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.2 Externas:

Puesto / Area

4.1 Internas:

Motivo Institucion

Motivo

—

Unidades de Informacién.

Complementar informacion. | INEGI

Cooperacién y solicitud de
informacion.

b)

Coordinacion General de
Tecnologias de la
Informacion.

Solicitud de equipos Fiscalia del Estado

Consulta de informacion

c)

Unidad de Coordinacion
del Sistema.

Proporcionar informacién

para medios y pagina web Instituto Jalisciense de

Ciencias Forenses.

Consulta de informacion

del IEG
5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

1 Funcién | Elaborar fichas técnicas. Se evidencia con:
Finalidad | Informar principales resultados. Ficha técnica

2 Funcién Recabar y ordenar informacion estadistica. Se evidencia con:
Finalidad | Poder disponer de la base de datos. Base de datos y tabulados
Funcié Actualizar cuadernillos municipales en apartado de Gobiemo y Se evidencia con:

uncion : ——

3 Seguridad. Publicacién de los
Finalidad | Presentar datos relevantes de los municipios. cuadernillos municipales
Funcion Actualizar cuadernillos regionales en apartado de Gobierno y Seguridad. Se gwdt_enma con:

4 Publicacion de los
Finalidad | Presentar datos relevantes de las regiones. cuadernillos regionales
Funcién Actualizar informacion relativa a censos y encuestas. Se emde_anma con- -

5 Publicacion en la pagina
Finalidad Presentar el dato mas reciente para su publicacion en la pagina web y web y redes sociales del

redes sociales del Instituto. IIEG
Funcién Coadyuvar en la elaboracién de boletines periédicos sobre indicadores | Se evidencia con:
6 L Ficha informativa realizada
Finalidad | Informar principales resultados para la entidad. ' ; i -
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
= . derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion : . » :
Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
7 Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
Porcentaje de fichas programadas contra realizadas :
1 i
programadas. Cumplir con el total de las fichas programadas
2 Porcentaje de censos y encuestas actualizadas contra Cumplir con el total de las actualizaciones
censos y encuestas publicadas en la fuente de origen. programadas.
Porcentaje de bases de datos verificadas contra o
3 .
coristiltadas, Base de datos oportuna y verificada
4 Cuadernillos municipales actualizados con respecto a Cumplir con el total de las actualizaciones en el tiempo
los programados. programado.
5 Cuadernillos estatales actualizados con respecto a los Cumplir con el total de las actualizaciones en el tiempo
programados. programado.
(LIS FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0

Isai Guizar Mateos Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO

Jalisco 172

GOBIERNO DEL ESTADO



Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
A ES | BomeRePEL | Especialista en Analisis Estadistico
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
1. | Primaria 5 | Seeundafia 3 Pfepgratona o 4 Carrera Profeswnal
Técnica Trunca (2 afios)
5. t(:;z:rr]:?r::d;)arofe5|onal X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. ';;f::'at”ra O cameras | Economia, estadistica, matematicas, actuaria, ciencia politica, derecho y afines.
Area de especialidad
10. 26
requerida:

2. EXPERIENCIA:
Experiencia en:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢Durante cuanto tiempo?

1 | Manejo de bases de datos. 2 afios
2 | Elaboracion y redaccion de informes. 1 afio
3 | Busqueda de fuentes de informacion. 2 afos
4 | Software estadistico para modelacion. 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras,

sumadoras, proyectores, etc.)

Computadora de escritorio, impresora, teléfono conmutador, proyector.

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempenar

Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

el puesto.

Gestién del tiempo.

Analisis estadistico.

Buena redaccion y ortografia.

Manejo de software estadistico.

Analisis de informacion.

Estadistica.

Trabajo en equipo.

Construccion de bases de datos.

Proactividad.

Manejo de microdatos.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla, cajonera

2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No aplica

4, | Tt Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No aplica

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software QGis, R
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

[o{o] N[ le]Ms] I NT[=1[eI- ) FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0

Isai Guizar Mateos Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL 2 i
nﬁﬂ S | pUESTOS Tecnico Especializado

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREA DE: Dlrepglon de Informacién de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de
Justicia
1.2 gb‘ég!%?ACION BEL Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 12 1.4 | JORNADA: 40
1.5 | PUESTO AL QUE Director de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de
: REPORTA: Justicia
PUESTOS QUE LE :
16 | REPORTAN: No aplica
DIRECCION DONDE EL ; 5 ;
17 | pUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Recabar, ordenar y analizar informacién estadistica relacionada con temas de justicia en documentos que
sinteticen la misma con el fin de generar informacion util para el diagnéstico y toma de decisiones.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director de Informacién de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticiéon de
: Justicia :
fecsescscccscsscescssssscscacnnane r .................................

Técnico Especializado PUESTO

I — E— |

No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Unidades de Informacion
a) Estadistica Complementar datos INEGI Consulta y solicitud de
Sociodemografica y estadisticos. informacion estadistica.
Econémico Financiera.
Coordinacion General de o . Consejo Estatal de ;
b) Administracion. Asuntos administrativos. Seguridad Publica. Proyecto en conjunto.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién | Elaborar fichas técnicas. Se evidenciacon:
1 : oo
Finalidad | Informar principales resultados para la entidad. FIGHE. tagniza
Funcién Recabar y ordenar informacion estadistica referente a temas de Justicia. SE.EVidenGid con:
2 i
Finalidad | Generar estudios y analisis. Arlisis presentados
Funcié Participar en proyectos que se asignen a la Unidad de Informacion de Se evidencia con:
uncion : : e
Gobierno, Seguridad y justicia. .
3 Proyecto terminado y con
Finalidad | Que se cumpla el total de los proyectos que se asignan a la unidad. resultados presentados
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
E sz derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion ) 2 ; .
% Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Porcentaje de fichas programadas contra
realizadas.

Porcentaje de proyectos aprobados contra
proyectos finalizados.

Cumplir con el total de las fichas programadas.

Cumplir en tiempo y forma con el proyecto.

[ofe]\y;{e] sl Mo\ Y :i[el- 3¢ FECHA DE ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 : VERSION: 2.0

Isai Guizar Mateos Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

N B2 | popsre: = | Técnico Especializado
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
i : Preparatoria o Carrera Profesional

1 | Primaria 2. | Secundaria 3. Técnica X | 4 Trlhaa [ ahos) X

Carrera profesional ; 7 ; 7
5. tormitada 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo 8 | Requiere Cédula P.
9 :'ff:g:'at“ra O careras | Economia, estadistica, actuaria, estudios politicos y gobierno y afines.

Area de especialidad
10 b

requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Manejo de bases de datos 1 afo
2 | Elaboracion y redaccioén de informes 6 meses
3 |Busqueda de fuentes de informacion 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina o
(computadoras, impresoras, Computadora de escritorio, impresora, teléfono conmutador, proyector

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

Defina | ias GENERALES i d i | to. Z g i
€finajas compelancias £ rSiLe SIS ISIeNPa s CosampanIana. p1esto desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Trabajo en equipo. Capacidad de andlisis estadistico.

Proactividad. Manejo de software estadistico.

Analisis de informacion.

Buena ortografia.

Redaccion.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla, cajonera

2 | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No aplica

4 Telefonia: No aplica

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Base de datos varias

6 |Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software Office
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
inea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 |Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

[o1o) Rz le T AN V[:][e-F FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0

Isai Guizar Mateos Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Calzada de los Pirules 71 Col. Cd. Granja
Estadistica y Geografica C. P 45010, Zapopan, Jalisco, Méx

de Jalisco

Coordinacion General
de Tecnologias de la

Informacion.
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

Al B DOMSREDEL | Coordinador General de Tecnologias de Informacion

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion
CLASIFICACION DEL }
1.2 PUESTO: Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 21 1.4 | JORNADA: e
PUESTO AL QUE )
15 | BEPORTA: Director General
16 | PUESTOS QUE LE Desarrollador, Lider de Proyecto, Coordinador Especializado A, Técnico en
" | REPORTAN: Telecomunicaciones, Analista de Sistemas B
DIRECCION DONDE EL ; . :
17 | BUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Establecer el desarrollo de una plataforma tecnoldgica que sea el soporte para la gestion del Instituto. Normar,
coordinar y validar la modernizacién y el desarrollo tecnoldgico e informatico institucional, de manera
homologada, supervisando la aplicacién de las politicas tecnoldgicas. Proveer y garantizar la disponibilidad
permanente de los servicios tecnoldgicos para todas las areas a fin de hacer mas eficientes los procesos y
servicios que se brindan a través de la infraestructura tecnoldgica.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director General :
SN it rerereraseeneeeeneesd

Coordinador General de
Tecnologias de Informacion

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Sincronizacion de servicios
administrados, hosting del
Secretaria de Administracion. | Portal, validaciones
técnicas de anexos
técnicos para compra.

Coordinaciones Colaboracion en entrega de

a . . Gk a
Generales. servicios tecnoldgicos.

-
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b)

Directores de Unidad.

Colaboracioén en entrega de
servicios tecnoldgicos.

Apoyo para generacion de
cubos de informacion, y
mantenimiento de informacion.

Secretaria de la Hacienda
Publica

Proveer los mecanismos
para recibir informacion
econdmica del Sistema
Nacional de Coordinacion
Fiscal

c)

Coordinacién General de
Administracion.

Coordinacion general de
Innovacién gubernamental

Validaciones técnicas y
compras de tecnologia.

Alineacion y aplicacion de
normatividad tecnoldgica

oficial, objetivos y
plataformas

d)

Director General.

Reporte de resultados del
area, validacion de estrategia
tecnoldgica

e)

Coordinacion General de
Organizacion y

Planeacion.

Manualizacién de procesos
tecnoldgicos, Requerimientos
de tecnologia por perfiles de
puestos, planeacion
tecnoldgica. MIR

Funcion

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Planear el rumbo tecnoldgico del Instituto, aplicando las mejores
practicas tecnoldgicas actuales, definiendo estrategias y areas de
oportunidad orientadas hacia la calidad de los servicios
tecnoldgicos.

Se evidencia con:

Finalidad

Apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la misiéon
especifica de cada una de las areas que conforman el organismo.

Plan tecnologico

Funcion

Impulsar la mejora continua de los procesos sustantivos de la
gestion del Instituto, por medio de su automatizacion a través de
la infraestructura tecnolégica, proponiendo las mejores soluciones
que atiendan las necesidades de los usuarios.

Se evidencia con:

Finalidad

A fin de hacer mas eficientes los procesos y servicios que se
brindan a la administracion publica, academia y ciudadania en
general, por medio de medios electrénicos.

Procesos automatizados

Funcion

Integrar y conformar el Manual de Directrices en materia de
tecnologia del Instituto respecto a los alcances de uso de correo
electronico, acceso a Internet, uso de equipo de computo, entre
otros tépicos.

Se evidencia con:

Finalidad

Contar con un marco normativo que dé claridad y oficialidad a los
alcances del uso de tecnologia, acorde a las necesidades de la
institucion y al cumplimiento de los objetivos fijados

Documento

Funcioén

Propiciar el incremento continuo y equitativo del nivel tecnoldgico
del Instituto, proponiendo soluciones y recomendaciones
estratégicas de incorporacién de nueva tecnologia.

Se evidencia con:

Finalidad

Garantizar que la tecnologia esta alineada con el cumplimiento de
los objetivos del Instituto y del Plan Estatal de Gobernanza y
Desarrollo.

Plan tecnoldgico
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Intervenir en la validacion técnica de las adquisiciones Se evidencia con:
tecnolégicas del Instituto.

5 Para determinar el apego a la normatividad vigente en la materia y
Finalidad |alineacién a proyectos formales en cumplimiento con los objetivos
institucionales y uso racional y eficiente de los recursos.

Dirigir la administracion eficiente y segura en torno a la gestion y | Se evidencia con:
control del procesamiento, transporte y almacenamiento de la
infarmacion albergada en los servicios que brinda la plataforma
6 tecnolégica Manual de Directrices /
A fin de asegurar la disponibilidad permanente de los servicios de | bitacoras de control
Finalidad |tecnologias de informacién, su integridad y monitoreo oportuno,
asi como la seguridad del banco de informacion del Instituto

Funcion

Validaciones realizadas

Funcion

.. Otorgar el suministro de servicios de telecomunicaciones, Se evidencia con:
Funcion . .
telefonia VolP, servicio de acceso a Internet.
7 Vigilar la correcta aplicacion del gasto, garantizando con esto la Disponibilidad de

Finalidad |permanente comunicacién entre los funcionarios publicos tanto en | servicios
voz, audio o video a través de la plataforma tecnolégica.
Representar al Instituto en asociaciones relacionadas con Se evidencia con:

Funcion Tecnologias de Informacién, nacionales e internacionales Sy .
° Para dar presencia al Institu!to como autoridad en materia.de Participacion activa en
Finalidad P : o , . eventos tecnoldgicos.
tecnologias de informacion dentro del area de competencia.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
= .. derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion . - . ]
Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
9 Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Indice de disponibilidad de los servicios

o : . 2 5
tecnolégicos. 99% de disponibilidad de servicios.

2 | Proyectos concluidos contra proyectos planeados. | 100% de proyectos iniciados, concluidos.

3 Nymero de:Procssas altomatizados contra 100% de los procesos del Instituto automatizados.
numero de procesos.

Cumplimiento del objetivo de compras de

4 | tecnologia contra numero de compras de

tecnologia.

(ool hNaie Myl =geyuN/|-][eSF FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0

100% de las compras, alineadas con los objetivos
y estandares normados.

Martha Alicia Nufiez Diaz Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL : = >
Al e | DURSTO: Coordinador General de Tecnologias de Informacién

ASIGNACION:

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1 Primaria 5. | Secundaria 3. Pr'ep_aratorla o 4 Carrera Profesmnal
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional : 5 : :
5. torminada X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
Licenciatura o carreras ; : e i : S X
9 afings: Licenciatura en Informatica, Ingenieria de Sistemas o Ingenieria en computacion
. Ingenieria de Sistemas, Infraestructura de redes y telecomunicaciones, Administracién y gestién de
10 Area de especialidad proyectos de sistemas de informacion, Automatizacion de procesos, Ingles técnico y de negocios,
requerida: Administracion de proyectos y recursos financieros, Generaciéon de normatividad, investigacion y
evaluacién de tecnologias emergentes.

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Puestos de alta direccion relacionados con tecnologias de informacion. 3 anos
3 afios

2 | Administracion y gestién de proyectos tecnolégicos

3 | Generacion o aplicacion normativa 3 anos

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Equipo de cémputo, impresora, proyector.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Liderazgo. Desarrollo de software.
Orientacion de resultados. Inglés técnico.
Negociacion. Marco normativo.
Pensamiento estratégico. Manejo de personal.

. ; s Conocimiento de Especificaciones internacionales CMMI, COBIT,
Trabajo en equipo de alto desempefio. ITIL. 1ISO
Creatividad. Conocimiento de plataformas vigentes y tendencias tecnolégicas.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica.
2 | Cheques No aplica.
3 | Formas valoradas No aplica.

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Mobiliario de oficina, archiveros.
2 | Equipo de cémputo: Equipo de computo.
3 | Vehiculo: No aplica.

Telefonia:

(Celular, teléfono fijo) Telefono fijo.

5 | Documentos e informacién: | Oficios, resguardos tecnoldgicos.

6 | Llaves: Data center, site, taller de Tl, IDFs,.
7 | Contrasefias: Acceso a servidores.
8 | Software Administraciéon de proyectos.
9 | Otros No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
inea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
Cumplimiento de la gestion operativa, avance en tiempo y forma de
1 |Directa 6 proyectos, cumplimiento de metas y compromisos, formacion
especializada al personal, crecimiento del equipo
2 |Indirecta 0 No aplica.
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6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

El Coordinador General de Tecnologias de la Informacién es la persona responsable del
desarrollo, implementacion y operacién de la politica de tecnologia de la informacion del
Instituto. Supervisa toda la infraestructura de los sistemas de informaciéon dentro de la
organizacion y es responsable de establecer los estandares de informacion para facilitar el
control de la gestion de todos los recursos institucionales.

Es responsable de los sistemas de tecnologia de informacién y sistemas informaticos que
apoyan las metas del Instituto. Propone la tecnologia de la informacion a utilizar con el fin de
cumplir las metas del Instituto y luego opera dentro de un presupuesto para implementar el
plan de trabajo.

Esta involucrado con el andlisis y reelaboracion de los procesos sustantivos existentes, con la
identificacion y el desarrollo de la capacidad de utilizar nuevas herramientas, con la
remodelacion de la infraestructura fisica del organismo y de acceso a la red, y con la
identificacion y explotacion de los recursos de conocimiento del Instituto.

CONTROL DE CAMBIOS FECHA DE ACTUALIZACION: : 01 de abril de 2020 : VERSION: ! 2.0
Martha Alicia Diaz Nufiez Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

nes [ NOMBRE DEL Soni
Al B | BoEsTo: Técnico en Soporte

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Tecnologias de Informacion
CLASIFICACION DEL
1.2 PUESTO: Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 14 1.4 | JORNADA: T
PUESTO AL QUE . ; .
15 | CEPORTA: Coordinador General de Tecnologias de la Informacién
PUESTOS QUE LE :
16 | REPORTAN: No aplica
DIRECCION DONDE EL . . :
17 | BUESTO TIENE SU BASE: | Ca@lzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razoén por la cual existe el puesto y cdmo agrega valor a la dependencia)

Mantener en condiciones operativas, éptimas los equipos de cdmputo, servidores, Internet, telefonia, hardware y software
para garantizar el buen funcionamiento de todos los recursos computacionales, a fin de que los usuarios puedan utilizar
los servicios de telecomunicaciones, red, voz y datos de la Institucion para el desempefio de sus funciones administrativas.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Direccion General, Proporcionar soporte técnico | Secretaria de
. Unidades de Informacién y | y apoyar cualquier actividad | Administracién / Apoyo y asesoria para el uso de la
Coordinaciones relacionada con las Direccion General de | infraestructura Informatica.
Generales. tecnologias de informacion. | Informatica.
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b)

Mantener, y revisar los diversos
servicios: Internet, telefonia,

Proveedores.

vigilancia. Cotizaciones.
Mantenimiento al equipamiento.
Capacitacion y Asesoria.

energia eléctrica, software, video

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Proporcionar de manera eficiente y oportuna, el funcionamiento de la red de Se evidencia con:
Funcién datos, servicio de telefonia, internet, servidores, antivirus, aplicaciones y
1 software.
- ) ) ) ) Servicios operando.
Finalidad | Proveer a los usuarios de los insumos necesarios para desarrollar sus funciones.
o = i : Se evidencia con:
Funcion Proporcionar soporte técnico a todos los usuarios del IIEG.
2 Reportes atendidos
Finalidad | Proveer a los usuarios de los insumos necesarios para desarrollar sus funciones. | satisfactoriamente.
Instalar y configurar el sistema operativo de los servidores fisicos y virtuales, Se evidencia con:
Funcion computadoras personales y laptops asi como las aplicaciones administrativas
3 que se soliciten. Sistemas operativos y
Finalidad | Proveer a los usuarios de los insumos necesarios para desarrollar sus funciones. aplicaciones instaladas:
Funcién Actualizar la base de datos de las firmas del antivirus en todo el equipo fisicoy | Se evidencia con:
4 virtual del Instituto.
= - = : = z = Equipo con antivirus
g Para evitar cualquier filtraciéon de archivos maliciosos (virus) que dafie de DS
Finalidad : : > actualizado.
cualquier forma el sistema operativo.
Elaboracion de especificaciones técnicas para la renovacion de equipos de Se evidencia con:
Funcion cémputo de acuerdo a las funciones y requerimientos del puesto o perfil del
5 usuano. Catalogo de equipamiento por
Finalidad Adquirir equipos de computo de acuerdo a las necesidades del puesto del puesto.
usuario.
Supervisar los controles de seguridad, procedimientos y politicas de seguridad | Se evidencia con:
Funcién en los equipos de telecomunicaciones y de telefonia asi como la configuracion
6 de routers, switches, call Manager y virtualizacion. Red de datos segura y
Finalidad | Contar con una red de datos segura y confiable. confiable.
. ) . i Se evidencia con:
Funcion Llevar un inventario del hardware y software del Instituto.
7 Inventario actualizado del
Finalidad | Conocery controlar la ubicacién y asignacion del equipo de cémputo. hardware.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, Se evidencia con:
Funcién derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al Instituto y la
8 naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
1 Resolucién de incidencias tecnoldgicas con respecto a Proveer a los usuarios de los insumos necesarios para
las presentadas. desarrollar sus funciones.
2 Disponibilidad de los equipos de computo con respecto | Proveer a los usuarios de los insumos necesarios para
a los requeridos. desarrollar sus funciones.
S SNV SO Y Sevi S aleee <0 ENGEVIL IaS Proveer a los usuarios de los insumos necesarios para

3 | tecnolégicos de acuerdo a politicas establecidas con

L esarrollar sus funciones.
respecto a las solicitudes presentadas. g llars

(ofe] Ny o] Min] ey " |=][e- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 . VERSION: | 2.0
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ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

?SESE:%E: DEL Técnico en Soporte
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
N . Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Téenica 4. Trunca (2 afios)
5. Carrgra profesional X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
terminada
9 Licenciatura o carreras | Licenciatura o Ingenieria en Informatica, Sistemas Computacionales, Tecnologias de la Informacion,
| afines: Telecomunicaciones.
10. Area d_e e.speualldad Telecomunicaciones, Redes.
requerida:
2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

¢ Durante cuanto tiempo?

1 | Conocimientos de redes, telecomunicaciones y telefonia IP. 3 afios.
2 | Microsoft y Linux. 3 afios.
3 Administracion y supervisar del rendimiento de la red para asegurarse de que todos los Beiflos

sistemas funcionan de la manera mas eficiente. ’

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

(computadoras, impresoras, Teléfonos IP, routers, switches, access points, servidores.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que

se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Organizaciéon Telecomunicaciones.

Negociacion. Respaldo de informacion.

Gestion del tiempo. Documentacion de procesos.

Iniciativa y creatividad para resolver problemas. Firewall

Seguridad de redes.

Redes, voz y datos.

Planeacion tecnolégica.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: ! v
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio y mesa de trabajo.
2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio.
3 | Vehiculo: No aplica.

4 Telefonia: No aplica.

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacién: | No aplica.

6 | Llaves: No aplica.
7 | Contrasefias: Las contrasefias de los servidores y consolas de instalacion de software.
8 | Software Microsoft Windows Server 2008, Microsoft Windows 10, Microsoft Office, Linux.
9 | Otros No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
inea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica No aplica
2 |Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS
GENERALES DEL PERFIL:

[ole] i Te T ] NNV =]} ] FECHA DE ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 ' VERSION: 2.0
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
A B | POMEREDEL | Analista de sistemas B
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion
1.2 gb‘ég;%?ACION BEL Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA: w0
PUESTO AL QUE : ; =
15 | REPORTA: Coordinador General de Tecnologias de la Informacion
PUESTOS QUE LE :
16 | REPORTAN: No aplica

17

DIRECCION DONDE EL

PUESTO TIENE SU BASE:

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Apoyar en el analisis, planeacion, disefio e implementacion de los sitios web del Instituto, asi como herramientas que
apoyen los procesos, tramites y servicios del IEG asi como su relacién con las distintas areas del Gobierno con las que se
tiene interaccién, con total apego a la normatividad vigente. Coadyuvar al cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos en los indicadores del IIEG en materia de modernizacion tecnoldgica.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinador General de Tecnologias de la

Informacion

S —

No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Coordinacién General de | Apoyo en carga y
a) T P i
Asuntos Juridicos. mantenimiento de sistemas
b) Unidad de Coordinacion Apoyo en creacion de la
del Sistema. pagina Web del IIEG.
Apoyo en la creacién y
c) | Unidades de Informacion. | mantenimiento a sistemas de
informacion.
5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Euncitn Asistir en el desarrollo sistemas nuevos o mejorados incluyendo controles y Se evidencia con:
reportes.
1 Publicacion de la liga en la
Finalidad | Para cumplir con el objetivo de un proyecto del area de TI. pagina.
Apoyar en la propuesta, planeaciéon y organizacion de las politicas para el | Se evidencia con:
F .z manejo, uso, configuraciéon y disefio de sitios de Internet del Organismo en
uncion I o - h k- et
coordinacién con los lineamientos emitidos por la Direccion General de o ]
2 Tecnologias de la Informacién del Gobierno del Estado. Publicacion de la liga en la
o Para lograr una uniformidad en imagen de acuerdo a lo establecido por el pagina.
Finalidad :
Gobierno.
. . i X L . Se evidencia con:
Funcion Modificar sistemas de acuerdo a las necesidades practicas de los usuarios.
3 G tizar | T f | — - | Publicacion de la liga en la
Finalidad ”é\(r;an izar la evolucion de sistemas conforme los requerimientos que exige e pagina.
Funeibn Mantener conocimientos actualizados sobre lenguajes estandar, métodos de Se evidencia con:
codificacion y requerimientos de operacion.
4 Publicacién de la liga en la
Finalidad | Implementar lo actual y lograr sistemas funcionales para las metas del IIEG. pagina.
— ) } Se evidencia con:
Funcién Asiste a usuarios finales en el uso de los programas.
5 Correo electrénico de peticion
Finalidad | Maximizar el uso de los programas. de capacitacion.
. . » Se evidencia con:
Funcion Generar reportes estadisticos del sitio Web.
6 : > 5 7R Publicacién de la liga en la
Finalidad Para recopilar, ver y analizar datos sobre el trafico de los sitio y toma de pagina.
decisiones.
Fificion Mantener la operatividad de las aplicaciones Web mediante las modificaciones y | S€ evidencia con:
mejoras necesarias. o )
7 Publicacién de la liga en la
Finalidad | Garantizar la disponibilidad de los sitios. pagina.
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Funcién

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico,
derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Se evidencia con:

Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Numero de solicitudes atendidas contra nimero de
solicitudes realizadas.

La satisfaccion del usuario.

Numero de proyectos ejecutados contra los
programados.

Mejoras institucionales.

FECHA DE ’ e |
CONTROL DE CAMBIOS ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 VERSION:

20
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL ; :
PUESTO: Analista de sistemas B
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
S ; Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Téenica 4. Trunca (2 afios)
5. Carrgra profesional X | 6. | Posgrado 7. |Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
terminada
g |Licenciatura o carreras Ingenieria en sistemas computacionales, Licenciatura en sistemas, Ingenieria en
" | afines: computacion.
Area de especialidad o o
10. requerida: Ingenieria de software.

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1 | Analisis y disefio de sistemas de informacion. 2 anos
2 | Creacion y mantenimiento de bases de datos. 1 afo
3 | Desarrollo de aplicaciones para Web. 1 afo
4 | Metodologias de Documentacion de sistemas. 2 afos
5 | Lenguajes de Programacion. 2 anos

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempenar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora, sistemas operativos, servidores.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desemperiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Comportamiento ético. PHP
Orientacion a la calidad en el servicio. JavaScript
Trabajo en equipo. MySQL
; Estandares internacionales para la documentacion del
Compromiso.

proceso de software.

Respaldo y Restauracion de informacion.

Lenguaje de Modelado Unificado (UML)
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

:.‘32";'},“5 PEL | Analista de sistemas B
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
S y Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Técnica 4. Trunca (2 afios)
5. Carrgra prafestabial X | 6. |Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
terminada
g |Licenciatura o carreras Ingenieria en sistemas computacionales, Licenciatura en sistemas, Ingenieria en
" |afines: computacion.
Area de especialidad —
10. requerida: Ingenieria de software.

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Andlisis y disefio de sistemas de informacion. 2 afios
2 |Creacién y mantenimiento de bases de datos. 1 afio
3 | Desarrollo de aplicaciones para Web. 1 afio
4 | Metodologias de Documentacion de sistemas. 2 afios
5 |Lenguajes de Programacion. 2 afios

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

(computadoras, impresoras, Computadora, sistemas operativos, servidores.
sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Comportamiento ético. PHP
Orientacion a la calidad en el servicio. JavaScript
Trabajo en equipo. MySQL
g Estandares internacionales para la documentacion del
Compromiso.

proceso de software.

Respaldo y Restauracion de informacion.

Lenguaje de Modelado Unificado (UML)
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes q_ue.usa para el desemperio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio de trabajo
2 | Equipo de computo: Computadora

3 | Vehiculo: No aplica

i | e Teléfono de escritorio

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No aplica

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: Acceso a los servidores
8 | Software Herramientas CASE propias del proceso de construccion de software
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
inea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa 0 No aplica.
2 | Indirecta 0 No aplica.
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6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(N LTINS FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 20
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco
SN S | Bomere-PEL | Coordinador Especializado A
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion
CLASIFICACION DEL i
1.2 PUESTO: Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA: s
PUESTO AL QUE ' ; =
15 | REPORTA: Coordinador General de Tecnologias de la Informacion.
PUESTOS QUE LE ¢
16 | REPORTAN: No aplica
DIRECCION DONDE EL . o 7 :
17 | BUESTO TIENE SU BAsSE: | C@lzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Desarrollar plataformas y herramientas tecnoldgicas que ayuden a mejorar los procesos de integracion,
analisis, produccion, difusion y acceso a la informacion que genera el Instituto, asi como aquellos necesarios
para aumentar la eficiencia en la gestion interna del Organismo.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Todas las areas del Suministro de herramientas : - .. | Servidores y alojamientos
3) Instituto. tecnologicas. Secretaria de Administracion web, infraestructura de red.
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5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién | Evaluar las plataformas web existentes. Saavidehiciacon:
Finalidad Viabilidad y efectivo funcionamiento segun demandas de las Plataformas funcionales
areas sustantivas.
oz ; A T Se evidencia con:
Funciéon | Proponer y plantear nuevas herramientas informaticas.
2 Plataformas funcionales
Finalidad | Dar una solucién automatizada a procesos recurrentes.
Funcién Innovar las metodologias administrativas donde es necesario Se evidencia con:
utilizar tecnologias de la informacion. ; :
3 9 Mejora en los tiempos de
Finalidad | Mejorar los tiempos y eficacia en los procesos administrativos. ejecucion.
Futicisin Documentar procesos administrativos para cumplir las normativas | Se evidencia con:
de la Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion. -
4 Documentacién de los
Finalidad |Estandarizar las actividades del area. procesos
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior Se evidencia con:
jerarquico, derivadas de las atribuciones del area, la normatividad
Funciéon | aplicable al Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley
5 para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Plataformas y sistemas desarrollados contra los Tiempo de operacion y fiabilidad superior al 95%

programados.
(of0] N ={o]Mn] Y.\ \'|:{[el-}8 FECHA DE ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 : VERSION: | 2.0
Martha Alicia Diaz Nurfiez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

:,‘3;";‘35 PEL | Coordinador Especializado A
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1 PFiEHa 5 | secundaria 3. P(epgratorla o 4 Carrera Proieswnal
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional . . ’ ,

5. {ariREda X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
9 ;'rf::;'at”ra O CaTeras | |ngenieria en Computacion, Informatica, Sistemas Computacionales o afin.
10 ggie‘:g:.s"ec'a"dad Redes, Desarrollo de Software, Administracion de Servidores, Bases de Datos.

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1 | Desarrollo de Software 2 afos
2 |Redes 2 afos
3 | Administracion de Servidores 2 afnos
4 |Bases de datos 2 afos

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina .
(computadoras, impresoras, Equipo de computo, impresora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en equipo Programacion orientada a objetos
Organizacién Lenguaje estructurado
Resolucion de problemas Redes computacionales
Liderazgo Bases de datos relacionales
Creatividad Desarrollo web
Facilidad de palabra Geomapas

Administracion de servidores Windows/Linux
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: o 5
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio
2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio y/o laptop
3 | Vehiculo: No aplica
4 Telefonia: No aplica

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Fichas técnicas de equipos de computo

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software No aplica
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa 0 No aplica.
2 | Indirecta 0 No aplica.

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(ofe] Ny {eTIn] oY\ V:][e}- ]} FECHA DE ACTUALIZACION: . 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0

Martha Alicia Diaz Nufiez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
IIEG NOMBRE DEL
Al B | puesTon Desarrollador
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
1.1 | ADSCRITO AL AREADE: |Coordinacion General de Tecnologias de Informacion
CLASIFICACION DEL i
1.2 PUESTO: Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 18 1.4 | JORNADA: a0
PUESTO AL QUE : , oo
15 | REPORTA: Coordinador General de Tecnologias de Informacién
PUESTOS QUE LE ]
16 | REPORTAN: No Aplica.
1.7 | DIRECCION DONDE EL

PUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Desarrollar e implementar sistemas de software, evaluar las diferentes alternativas de desarrollos que existen
en el mercado, asi como la innovacion de sistemas y el establecimiento de planes de trabajo para coordinar los
esfuerzos y tareas a realizar a fin de garantizar en términos de oportunidad y calidad, el desarrollo y
mantenimiento de los sistemas requeridos para el Instituto.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinador General de Tecnologias
de la Informacion
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Puesto / Area

4. RELACIONES DE TRABAJO:
4.1 Internas:

Motivo Institucion

4.2 Externas:

Motivo

IIEG

Todas las areas del

Asesorar y analizar las
necesidades identificadas
en materia de software
para el desarrollo,
implementacion, mejora y
maduracion del sistema.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Analizar y evaluar las necesidades identificadas o requerimientos solicitados en | Se evidencia con:
Funcion materia de software enfocado a la administracion de la informacion y
1 optimizacion de procesos.
Con el fin determinar la viabilidad y factibilidad de adquirir algun sistema Documentacion.
Finalidad | comercial o desarrollar uno a la medida que cubra la operacion funcional del
area solicitante o areas involucradas en el proceso.
Funcié Elaborar y supervisar el plan de trabajo para la adquisicion o desarrollo e Se evidencia con:
uncion ; st 2
3 implementacion de los proyectos en materia de software.
R eepatd Cubrir los objetivos y obtener un producto que cumpla con los requerimientos y | Documentacion.
Finalidad : : :
estandares de calidad establecidos
Funcién | Seguir las fases de desarrollo del sistema; analisis, disefio, codificacion, Se evidencia con:
5 implementacién, pruebas y diagnéstico de posibles errores.
S Con el objeto de guiar la ejecucion del proyecto considerando nuevas |Bitécora, codigo fuente.
Finalidad : ; N s S
alternativas para garantizar el éxito y funcionalidad de los proyectos de software.
Funcibn Verificar y dar seguimiento la capacitacion y asesoria a los usuarios en el uso de | Se evidencia con:
4 los sistemas implementados en las diferentes areas del Instituto.
e ) ) ” ' s Bitacora
Finalidad | Mejorar el aprovechamiento y explotacion de los recursos informaticos.
Funcic Llevar a cabo las entrevistas con los usuarios e identificar las necesidades | Se evidencia con:
uncion . . N
5 funcionales que debera contener el sistema.
et Analizar los puntos criticos, restricciones y la complejidad del proyecto de | Ficha técnica, bitacora
Finalidad
software a desarrollar.
Funcion | 'dentificar y proponer la creacion de nuevos sistemas de software, enfocados a Se evidencia con:
5 la administracién e informacion de los sistemas operacionales.
6y Documentacion
Finalidad | Afin de integrar y cubrir las necesidades en el proceso del flujo de trabajo.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
F - derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion - iy ; s
. Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:
Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.
INDICADOR RESULTADO DESEADO
1 | Sistemas desarrollados contra los solicitados. Implementacion de sistemas
2 Sistemas liberados en produccién contra los Disponibilidad de los sistemas para los usuarios
desarrollados. finales
3 Sistemas documentados y manualizados contra Documentacion para los usuarios finales y
los sistemas desarrollados y liberados. técnicos.
(Lo RTINS =Y\ [:][ef ) FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 20
Martha Alicia Diaz Nufiez Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL

Nl Desarrollador
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1| Primaria 5 | Secundaria 3 P(epz_aratorla o 4 Carrera Profesmnal
Técnica Trunca (2 afos)

Carrera profesional : . ) 2
5: | fepminadia X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. 'a‘;ff::'at”ra 0 carreras | ngenieria en Sistemas, Licenciatura e Informatica o similar
10 Area de especialidad Desarrollador, metodologias formales de ingenieria de software, metodologias de

" | requerida: aseguramiento de la calidad de software, lenguajes de programacién

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1 | Analista, disefiador y programador de sistemas. 3 afos
2 | Gestion y mantenimiento de bases de datos y protocolos de seguridad légica. 3 afos

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en equipo. Anadlisis estructurado.
Atencién a detalles. Administracién en base de datos.
Gestion del tiempo. Lenguajes de programacion.
Propone soluciones creativas informaticas. Programacion web.
Andlisis e identificacion de problemas. Business Intelligence.
Disefio de estrategias de solucion. Idioma inglés técnico.

Estandares de programacion.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica.
2 | Cheques No aplica.
3 | Formas valoradas No aplica.

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: LR 5
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla, archivero.

2 | Equipo de computo: CPU, monitor, teclado, mouse.
3 | Vehiculo: No aplica

g, | TEECCEE Teléfono fijo.

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Manuales de los sistemas desarrollados.

6 | Llaves: No aplica.

7 | Contrasefas: Contrasenas de servidores.

8 | Software IDE’s, Suite de oficina, motores de base de datos.

9 | Otros No aplica.

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica

Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa 0 No aplica
2 | Indirecta 0 No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(oo ) ;o] W] NI\ |=T[e}- ] FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0

Martha Alicia Diaz Nufiez Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

A B | DOReREPEL 1 | ider de Proyecto

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Tecnologias de Informacion

1.2 gbeg!IFé?ACION o= Base Confianza X

HORAS SEMANALES
40

1.3 | NIVEL SALARIAL: 17 1.4 | JORNADA:

PUESTO AL QUE : ; -
15 | REPORTA: Coordinador General de Tecnologias de Informacion

PUESTOS QUE LE :
REPORTAN: No Aplica

DIRECCION DONDE EL , . ¥ ;
PUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

1.6

1.7

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Coordinar los proyectos de planeacion tecnolégica del Instituto desde su concepcion hasta su implantacion, a fin de lograr
la incorporacién de nueva tecnologia, automatizaciéon y mejora en los procesos internos de distintas areas, orientados a
prestar servicios o difundir productos de informacién al publico en general con mayor rapidez y calidad.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinador General de
Tecnologias de la Informacion

T ]

Lider de proyecto @

No Aplica No Aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas:

4.2 Externas:

Puesto / Area

Motivo Institucion

Motivo

a

-

Instituto.

Todas las areas del

Deteccion de
necesidades, propuestas
de mejora y seguimiento e
implantacién de proyectos

Funcién

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Validar los requerimientos tecnolégicos de las areas, revisando sus
necesidades y peticiones.

Se evidencia con:

Finalidad

Ofrecer propuestas que ayuden a la resolucién de las necesidades
planteadas.

Documento de validacion
técnica.

Funcién

Evaluar el desarrollo de nuevas tecnologias para contemplar su
aplicacion en proyectos innovadores a través de la investigacion y
analisis de factibilidad.

Se evidencia con:

Finalidad

Determinar los beneficios que dicha innovacion traeria al instituto,
manteniendo la vanguardia tecnoldgica en apoyo a los objetivos y
quehacer del Instituto

Reporte de factibilidad.

Funcion

Organizar y preparar los planes de ejecucion de los proyectos en base a
los requerimientos identificados.

Se evidencia con:

Finalidad

Contar con el soporte y viabilidad para el desarrollo del proyecto.

Planes documentados.

Funcion

Coordinar y documentar los proyectos tecnoldgicos identificando los
estandares de calidad que son relevantes para el proyecto y determinar
cémo pueden satisfacerse, coordinando la metodologia y normatividad a
seguir con las diferentes areas del Instituto.

Se evidencia con:

Finalidad

Verificar los resultados del proyecto y validar que cumplan con los
estandares de calidad.

Proyecto documentado

Funcion

Monitorear los avances en indicadores del area.

Se evidencia con:

Finalidad

Para reportar a las instancias de transparencia, evaluacion, érgano
interno de control etc. que requieren esa informacion periédicamente.

Indicadores del area.

Funcién

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico,
derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Se evidencia con:

Finalidad
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

1IEG NOMBRE DEL .
l'lﬁﬂ e PUESTO: Lider de proyecto
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
1. | Primaria . || Sacundaria 3. P[epgratona [¢) 4 Carrera Profesmnal
Técnica Trunca (2 afios)
5. tc;?]:?r::dgrofesmnal X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. l;;?::;'atura O careras || ic. En Informatica Administrativa, Ingenieria en Ciencias Computacionales
10. ggje?;:.swc'a"dad Administracion de proyectos, estandares de calidad, ITIL, COBIT,PMI

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢, Durante cuanto tiempo?

1 | Administracién de proyectos tecnoldgicos. 3 afios

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Equipo de cémputo.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Vision estratégica Inglés técnico
Trabajo en equipo PMI, ITIL, COBIT
Negociacion Manejo de software de administracion de proyectos

4. RESPONSABILIDADES

?,‘ALSE?;;:ONSABIUDAD EH Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica
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4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENE‘S: Eglér;ﬁz;gz:(i;n:sscgg::uﬁz g:ll'?czl desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
1 | Mobiliario: Escritorio, silla

2 | Equipo de cémputo: Equipo portatil con capacidad de proyectar.

3 | Vehiculo: No aplica

5 (Tgﬁlfﬁ:rla St fijo) Teléfono fijo

5 | Documentos e informacion: | No aplica.

6 |Llaves: No aplica

7 | Contrasefias: No aplica

8 | Software Administracion de Proyectos.

9 | Otros No aplica

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica

Aspectos relevantes que supervisa:

No. de personas:

1 |Directa 0 No aplica

2 |Indirecta 0

No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES No aplica

DEL PERFIL:
(ofo] Ny x{e] M) =Ney:\ " |:][o308 FECHA DE ACTUALIZACION: @ 01 de abril de 2020 ' VERSION: ! 2.0
Martha Alicia Diaz Nufiez Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Calzada de los Pirules 71 Col. Cd. Granja
Estadistica y Geografica C. P 45010, Zapopan, Jalisco, Méx

de Jalisco

Coordinacion General

de Asuntos Juridicos
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

G NOMBRE DEL : -
Al B | poEsTor Coordinador General Juridico

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Asuntos Juridicos
CLASIFICACION DEL
12 | BUESTO: Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 21 1.4 | JORNADA: o
PUESTO AL QUE §
15 | REPORTA: Director General
1.6 |PUESTOS QUE LE Encargada de Transparencia, Abogado para convenios e instrumentos de
" | REPORTAN: transparencia, Especialista Administrativo A, Coordinador Juridico Especializado
DIRECCION DONDE EL : A .
17 | pUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razoén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Representar y resguardar legalmente los intereses, recursos y asuntos del Instituto, coordinando la ejecuciéon de los
actos juridicos necesarios para garantizar la legalidad y transparencia en todas sus interacciones.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Direccion General

R I_

Coordinador General
Juridico

Encargado de
Transparencia
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Dependencias federales,
estatales y municipales,

L y organismos de la administracion
on 0 to y to s 5
Gestion, asesoramiento y toma | ;. descentralizada o

a) | Director General de decisiones en relacién con A ;
: [0S aSENTGS, irdicas paraestatal de los tres niveles de | coordinar Ia- .
! : gobierno, asi como entidades representacion juridica

académicas y agrupaciones del | del Instituto.
sector privado y social.

Fungir como enlace y

Elaboracion y certificacion de
documentos juridicos.
Elaborar proyectos de
convenios o contratos.

Unidades de
Informacion y
b) | Coordinaciones

Genetalbs. Representar juridicamente
cuando sea el caso.
Instauracion de procedimientos
& Organo Interno de de responsabilidad, ejecucion
Control y Vigilancia. | de las sanciones que de éstos

se deriven.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Fungir como secretario de actas y acuerdos en las sesiones Se evidencia con:
ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno y Consejo
Funcién | Consultivo, asi como en los trabajos del Comité Asesor y demas Con el levantamiento de las
1 organos colegiados del Instituto; Coordinar con la Direccion General actas de sesiones de todos
la logistica para el desahogo de sesiones. los comités en los que
Finalidad Cumplir con la responsabilidad laboral de la instituciéon en apego al participa.
marco legal.

Fungir como enlace, establecer acuerdos y coordinar la representacion | Se evidencia con:
con las areas juridicas de las Dependencias Federales, Estatales y
Funcién Municipales, Organismos de la Administracién Publica Descentralizada o
2 Paraestatal de los Tres Niveles de Gobierno, asi como Agrupaciones del
Sector Privado y Social, Entidades Académicas

La generacion de
documentos de
coordinacion de las
dependencias para la

Finalidad | EI cumplimiento de los objetivos del Instituto. ejecucion de proyectos.
Elaborar los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos y demas | Se evidencia con:
Funcion disposiciones legales relacionadas que se requieran para el debido La elaboracion de
3 cumplimiento de los objetivos del sistema y atribuciones del Instituto. documentos a presentarse
L . ; ante la Secretaria General
Finalidad | Cumplir con marco legal del Instituto. de Cobisrni.
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F i Coordinar y fungir como responsable de la Unidad de Transparencia del |Se evidencia con:
uncion g =
Instituto. Respuesta a peticiones de
4 transparencia, actualizacion
e . : . de portales de acceso a la
Finalidad | Mantener los parametros legales de transparencia del Instituto. informacion y resolucion de
recursos o auditorias.
Fuhicié Formular, revisar y dictaminar los actos de convenios y contratos que Se evidencia con:
uncion S . =
pretenda suscribir el Instituto. Generacion de documentos
5 que permitan la firma del
Finalidad Supervisar cualquier documento susceptible a la adquisiciéon de las IIEG con la certeza de la
responsabilidades por parte del Instituto. responsabilidad legal
implicada.
Se evidencia con:
Funcién Certificacion de documentos.
6 - = Certificacion de
Finali Avalar cualquier documento que deba presentarse ante cualquier
inalidad |. : ; documentos.
instancia como cierta en poder del IIEG.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funcié derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion . > ; .
Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
7 Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

RESULTADO DESEADO

INDICADOR

Numero de actas elaboradas para los érganos
colegiados donde participa el IIEG.

Acceso a las versiones publicas de actas.

Numero de revisiones de convenios y contratos
donde participa el lIIEG.

forma.

Convenios o contratos firmados en tiempo y

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020

| VERSION: |

2.0

Joaquin Gallegos Tejeda

Augusto Valencia Lépez

ELABORO

AUTORIZO

Jalisco

GOBIERNO DEL ESTADO

214



Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

AN RS | oEsre: - | Coordinador General de Asuntos Juridicos.
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
Al e 2 | secundaria 3. Pfepgratorla o 4 Carrera Profeswnal
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional : : : 2
5. terminadF; X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
Licenciatura o carreras
9. afines: Derecho
Area de especialidad
10. ——
requerida:

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Servicio Publico. 6 meses
2 | Funcionamiento de las areas de transparencia. 6 meses
3 | Derecho administrativo. 6 meses
4 | Derecho laboral. 6 meses
5 | Labores de seguimiento a 6rganos colegiados. 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora, copiadora, scanner, impresora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempeiiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Cumplimiento de objetivos. Redaccion dinamica y juridica
Asertividad. Protocolos en 6rganos colegiados
Toma de decisiones. Equipos y programas de computo
Responsabilidad. Conduccién de equipos de trabajo.

Gestion por proyectos

Analisis juridico
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN
VALORES:

Manejo de dinero:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

s Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario:

Escritorio, silla, y archivero.

2 | Equipo de computo:

Computadora de escritorio, computadora portatil, scanner, impresora.

3 | Vehiculo:

Temporal. Sélo cuando amerita por el cumplimiento de alguna comision.

Telefonia:
(Celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo.

5 | Documentos e informacion:

Otorgamiento de poderes y elementos de representatividad del IIEG.

6 |Llaves:

Archivo

7 | Contrasefias:

Portal estatal de transparencia del Instituto

8 | Software No aplica.
9 | Otros No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica

Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa a Cumplimento de metas en tiempo y forma. Registro de avances en
el area juridica.
2 |Indirecta 0 No aplica.
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6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(ofo] Ny To] W] ey \'|:{[e- ]88 FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0
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ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL i
nﬂﬂ e PUESTO: Encargado de Transparencia

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Asuntos Juridicos

CLASIFICACION DEL

1.2 PUESTO: Base Confianza X

HORAS SEMANALES

1.3 | NIVEL SALARIAL: 15 1.4 | JORNADA:

40

PUESTO AL QUE

15 | REPORTA: Coordinador General Juridico

PUESTOS QUE LE

16 | REPORTAN: No aplica

DIRECCION DONDE EL . T :
17 | BUESTO TIENE SU BAse: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Generar respuestas de las solicitudes de informacién que ingresan al IIEG, mediante la plataforma Infomex y
correo electrénico cumpliendo en tiempo y forma en materia de transparencia; ademas de los contratos y
convenios que celebra el IIEG con otras instituciones para el cumplimiento los objetivos.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinador General Juridico

taveiassnsnsnavetase ]

Encargado de Transparencia @

—

No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Instituciéon Motivo
s o Coadyuvar en el seguimiento Asesoria para respuestas de
2) | Direccion General. de procedimientos juridicos. CEUT solicitudes de informacion.
o Intercambio de Regis_trc_) a5 Parags.tata_les y
b) Coordln_ac_:lon ngeral documentacién para la SH Seguimiento de Licitaciones en
de Administracion. D S A la que por concurrencia se invita
al lIEG.
< Seguimiento y atencion a
c) grg?n? In\t/e.rqo dF." procesos de responsabilidad | FG Seguimiento de Denuncias.
ontroly vigiiancia. Administrativa.
Intercambio de Informacion
. . ) para el contacto con las Sequimiento de las d .
g Unidad de Coordinacion | Instituciones publicas y . eguimiento de 1as denuncias
) - ; Contraloria del Estado de responsabilidad
del Sistema. privadas con las cuales se =) h
- ; administrativas.
celebracion de convenios de
coordinacion y colaboracion.
Seguimiento de respuestas de
Coordinacion General | Se solicita apoyo para cargar solicitud de informacion,
e) |de Tecnologias de la de la informacion en el portal | ITEI recursos de revisién y
Informacion. del lIEG. actualizacion de integrantes del
comité de transparencia.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcion | Dar respuesta en el término de ley a las solicitudes de Transparencia. | >¢ evidencia con:

1 Informe mensual de
Finalidad | Cumplir con lo dispuesto en la LTAIEJ. SIRES

Se evidencia con:

Funcion Elaborar los contratos de prestaciones de servicios.

2
Finalidad Contar con la documentacién necesaria para dar mantenimiento a las Contratos formulados.
instalaciones del IIEG.
s i : Se evidencia con:
Funcion Elaboracién de denuncias.
3 Seguimiento de procesos

Finalidad | Cumplir con lo que marca la Ley. administrativos

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:

Funcié derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion < 2 : 3

4 Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores

Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
Numero de solicitudes respondidas contra las o —
1 El instituto cumple con sus obligaciones.
presentadas. P 9
2 Numero de contratos elaborados contra el numero de Actualizacién permanente en la situacion legal de
contratos solicitados. prestacion de servicios.
3 | Numero de convenios elaborados. Crear y reforzar las relaciones con otras instituciones.
4 Numero de procesos juridicos a los que se les dio Atencidna ibs processs fifldicos
seguimiento. P ) )

FECHA DE ; AN
CONTROL DE CAMBIOS ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 VERSION: 20

Joaquin Gallegos Tejeda Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL :

Al === | puEsTor Encargado de Transparencia
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
1| Primaria > | secundaria 3. P(eparatorla o 4 Carrera Profesnonal
Técnica Trunca (2 afios)

Carrera profesional ” ” ; .
5. ormnada X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
9. ';'ff::;'atura 0 CaTeras | Perecho o Administracion.

Area de especialidad .
10. redquerida: Transparencia

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1 |Normas legales. 6 meses
2 | Actualizaciones y criterios de la suprema Corte. 6 meses
3 | Seguimientos de Procesos Administrativos, Penales y de Amparo. 6 meses
4 | Manejo de Office. 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

rDeﬁna las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en Equipo Lenguaje claro y preciso.
Organizacién Elaboracion de actas
Resolucion de Problemas Elaboracion de informes
Creatividad Fundamentacion de respuestas.
Capacidad de analisis Elaboracion de las denuncias.
Gestion de tiempo Reguardo de informacién.

Integracién de expedientes.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes q_ue_usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla

2 | Equipo de cémputo: Computadora

3 | Vehiculo: Ocasionalmente. Sélo cuando amerita por el cumplimiento de alguna encomienda.
4 | oletie: Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Solicitudes de informacién/transparencia

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasenas: Infomex, PNT.
8 | Software No aplica
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa 0 No aplica
2 |Indirecta 0 No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

FECHA DE : Do
CONTROL DE CAMBIOS ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 VERSION: 2.0

Joaquin Gallegos Tejeda Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

IEG. NOMBRE DEL ; i
nﬁﬂ o PUESTO: Abogado para Convenios e Instrumentos de Transparencia

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Asuntos Juridicos
CLASIFICACION DEL
1.2 PUESTO: Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA: 0
PUESTO AL QUE . e
15 | CEPORTA: Coordinador General de Asuntos Juridicos.
PUESTOS QUE LE :
16 | REPORTAN: No aplica.
DIRECCION DONDE EL ; 5 A
17 | BUESTO TIENE SU BAsSE: | C@lzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Proyectar y elaborar los convenios que suscriba el Instituto asi como dar atencion y seguimiento a las
solicitudes de informacién, ademas de mantener actualizado el Portal de Transparencia.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

: Coordinador General de Asuntos Juridicos
D R T .I.....................................:

Abogado para Convenios e
Instrumentos de Transparencia

PUESTO
|

..................... FRe— —— . TR
: No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas:

4.2 Externas:

Puesto / Area

Motivo Institucion

Motivo

Direccién General,
Unidades de Informacién y

Intercambio de informacion
necesaria para la
actualizacién del Portal de
Transparencia del Instituto y

Instituto de Transparencia e

Asuntos relacionados con

del Sistema.

privadas con las cuales se Gobierno del Estado

realicen convenios.

a) et pie Informacién Publica del la atencion de la Unidad de
Conrdinaganes par.a.dar contegtacnon a Estado de Jalisco Transparencia.
Generales. solicitudes de informacion
que corresponda conocer a
esa area.
Seguir las directrices en la
Seguimiento y coordinacion g?g.:,glr?tgi%gn d?ae
Unidad de Coordinacio con las entidades publicas o | Unidad de Transparencia del | : i :
b) nida A las entid PUH nidad de Transp : informacion del Gobiermno

del Estado a través de la
Unidad de Transparencia
interna.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcion | Coadyuvar con el Titular de la Unidad de Transparencia del Instituto. Sesvidencia °°":. .
1 Respuesta de solicitudes de
Finalidad Dar cumplimiento de las disposiciones legales en materia de informacién en tiempo y
Transparencia. forma.
S5 ; : : S idenci :
Funcion Actualizar el portal de transparencia del Instituto. =
2 ;
Finalidad Brindar al usuario del portal de Transparencia del instituto, informacion igtrltglli(iz(;l'oransparenma
confiable y actualizada de lo relativo a éste. ’
Fuicist Colaborar con las areas del Instituto, en la entrega y recepcion de Se evidencia con:
informacion para actualizar el portal de transparencia del Instituto.
3 Portal de Transparencia
- Brindar al usuario del portal de Transparencia del instituto, informacion ; H
Finalidad 3 . h : Actualizado.
confiable y actualizada de lo relativo a éste.
Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion dirigidas al Se evidencia con:
Funcién Instituto ya sea via oficialia de partes o via medios electrénicos
i (INFOMEX) Sullnitiss il
Dar una debida y pronta atencién a los usuarios, en los términos y t'gnl]CI(;J efzr?nzn 1051
Finalidad | plazos previstos por la Ley de Acceso a la Informacién Publica del IGME0.y )
Estado de Jalisco y sus Municipios.
Funcien | Apoyar con el seguimiento de los expedientes de la unidad de Se evidencia con:
Transparencia. . .
5 Archivo Unidad de
Finalidad | Mantener el orden en el archivo de la Unidad. Transparencia.
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Funcién | Proyectary elaborar los documentos necesarios para el cumplimento de Se evidencia con:
" las funciones de la Unidad de Transparencia. Cumplimiento en tiempo y
o o ] ) ] ] forma de los requerimientos
Finalidad | Optimizar el funcionamiento de la unidad de Transparencia. del ITEL.
Coadyuvar con la Coordinacion General Juridica y la Coordinacion del Se evidencia con:
Sistema en la elaboraciéon de los proyectos de convenios que pretenda
Funcién celebrar el Instituto con los requisitos legales a que deben ajustarse,
llevar su registro y seguimiento hasta el cumplimiento de las ;
7 e Apartado convenios portal
CHNEE R ) PR de transparencia del IIEG
Mantener al dia las obligaciones adquiridas por el Instituto y en su caso P ’
Finalidad | hacer valer los derechos que por incumplimiento lo haga convertirse en
acreedor y prevenir situaciones que pongan en riesgo al Instituto.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
- . derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion . . . .
5 Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

1 Portal Estatal de Transparencia actualizado Portal Actualizado en Tiempo y Forma.
mensualmente.
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) . .

2 ; .
rtmltads mepsElineis, Portal Actualizado en Tiempo y Forma

3 Numero de solicitudes recibidas y atendidas via Respuesta en tiempo y forma de las solicitudes de
Infomex y Correo Electrénico Oficial de Transparencia. informacion.

i Actualizacion mensual del concentrado de solicitudes Mantener un histdrico actualizado de las solicitudes
recibidas. recibidas.
Relacion de convenios firmados con otras entidades o : .

5 o 5 ;
publicas o privadas. Mantener relacion de convenios actualizado

1 de abril de 2020 | VERSION: | 20

FECHA DE
CONTROL DE CAMBIOS ACTUALIZACION:
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

AN ES | BOEBREDEL | Abogado para Convenios e Instrumentos de Transparencia
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situaciéon académica requerida por el puesto
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Pfep_aratona - 4. 2 il Profesnonal
Técnica Trunca (2 afios)

Carrera profesional : . : .
5. terinsda X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. I;;?;e:;latura Ocarreras | | icenciado en Derecho y/o Abogado

Area de especialidad
10. S

requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempeiio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Manejo de informacion, estadisticas y datos generados por dependencias de gobierno. 6 meses
2 | Normatividad juridica. 6 meses
3 | Procedimientos legales y administrativos. 6 meses
4 | Transparencia gubernamental.

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora, Copiadora, Impresora, fax, scanner.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Capacidad de Analisis. Andlisis Juridico.
Proactivo. Derecho de las obligaciones y de los contratos.
Compromiso. Redaccién juridica.
Organizacion. Seguimiento de asuntos.

Responsabilidad.

Confidencialidad.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que_usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla

2 | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio.
3 | Vehiculo: No aplica

4 | reetonk Teléfono Fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Expedientes y sistema de informacion protegida.

6 | Llaves: No aplica

Infomex, Plataforma Nacional de Transparencia, Portal Estatal de Trasparecia del IIEG,

i Correo Electronico Transparencia, SIRES

8 | Software No aplica.
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica.
2 |Indirecta No aplica No aplica.

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(of0) Ny j{o]M»]=Ney:\ " [-][o1- ¢ FECHA DE ACTUALIZACION: : 01 de abril de 2020 : VERSION: : 2.0
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

A | BorerePEY | Coordinador Juridico Especializado

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Asuntos Juridicos

CLASIFICACION DEL .
1.2 PUESTO: Base Confianza X

HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 17 1.4 | JORNADA:

40

PUESTO AL QUE

15 | REPORTA: Coordinador General Juridico

PUESTOS QUE LE

16 | REPORTAN: No aplica

DIRECCION DONDE EL . e 3
1.7 | PUESTO TIENE SU BASE: Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Llevar / litigar los procesos judiciales, administrativos, laborales y/o penales de los que el Instituto pueda ser
parte, ya sea como demandado, actor o como autoridad responsable en casos de juicio de amparo; asi mismo
la elaboracion de contratos, convenios y los informes que sean requeridos por la autoridad federal.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinador General de Asuntos
Juridicos
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas:

4.2 Externas:

Puesto / Area

Motivo Institucion

Motivo

Coadyuvar en el seguimiento | Fiscalia General del

Seguimiento de Denuncias
ofrecimiento de datos de

del Sistema.

privadas con las cuales se Escalafén.
celebracion de convenios de

coordinacioén y colaboracion.

8l | Dirssion Gengfal. de procedimientos juridicos. Estado prueba, integracion de
Investigacion.
Intercambio de documentacion Seguimiento de las
Coordinacion General de | para la elaboracion de los . denuncias de
b) Administracion. contratos y el seguimiento de Conmalonerde] Exeda responsabilidad
juicios laborales. administrativas.
c) Junta Local de Seguimiento de Demandas
Conciliacion y Arbitraje. laborales.
Intercambio de Informacion Seguimiento de Demandas
para el contacto con las Laborales interpuestas en
d) Unidad de Coordinacién Instituciones publicas y Tribunal de Arbitraje y el Tribunal de Arbitraje y

Escalafén, desahogo de
diligencias, ofrecimiento de
pruebas.

e)

Unidad de Informacién
Estadistica Geografica

Ambiental.

Intercambio de Informacion
para rendir informes en juicios
de amparo.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién Elaborar los contratos de prestaciones de servicios. oo (ol
Finalidad Dar mantenimiento a las instalaciones del IIEG el capitulo del 2’#tl)élcaé::lp:ad;elﬂlsEcgntratos
presupuesto de productos y servicios. pagl ’
ooy - ; . Se evidencia con:
Funcion Elaboracién de denuncias en contraloria. - —
2 Designacion como Abogado
Finalidad Representacion Legal de hechos que contravienen la Ley para los y oficios de las denuncias
Servidores Publicos. presentadas.
- i ; . 5 Se evidencia con:
Funcién Elaboracion de denuncias en Fiscalia General del Estado. -
3 Nombramiento de Asesor
Finalidad Denunciar los hechos que se consideran son constitutivos de delitos en | Juridico y los oficios de las
materia penal. denuncias presentadas.
s TR : Se evidencia con:
Funcion Coadyuvar en la representacion juridica del Instituto.
4 Documentacion de los
Finalidad | Apoyar en el cumplimiento de las actividades juridicas del Instituto. casos atendidos.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
= - derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion > o 7 :
. Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

Jalisco

GOBIERNO DEL ESTADO

229




6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Porcentaje de denuncias elaboradas y presentadas en

contraloria en tiempo y forma. Cumplimiento de las obligaciones juridicas del Instituto.

» | Convanios elaboiados contia [os Bollciadas. Colaboracion con Instituciones para cumplimientos de

objetivos
(eI NGNS\ EIe FECHA DE ACTUALIZACION: { 01 de abril de 2020 | VERSION: | 20
Joaquin Gallegos Tejeda Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

AN ES | NOMSREDEL | Apogado Especializada A

ASIGNACION:

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto

1. | Phmama > | secundaria 3. Pfepgratorla o 4. Carrera Profesmnal
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional - ’ . .
5. terminada X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. ';'f‘i’::;'at”ra O CaTeras | Apogado o Licenciado en Derecho.
Area de especialidad - )
10 | requerida: Penal, Amparo, Administrativo.

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Manejo de Office. 6 meses
2 | Conocimiento de normas legales. 6 meses
3 | Actualizaciones y criterios de la Suprema Corte. 6 meses
4 | Seguimientos de procesos administrativos, penales y de amparo. 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora, Impresora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en Equipo. Lenguaje claro y facilidad de palabra
Organizacion. Elaboracién de actas.
Resolucion de Problemas. Elaboracién de informes especificos.
Creatividad. Elaboracién de las denuncias.
Etica. Perspicacia juridica.
Capacidad de analisis.
Gestion de tiempo.
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4. RESPONSABILIDADES

Manejo de dinero:

4.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

(Celular, teléfono fijo)

1 | Mobiliario: Escritorio, silla, sillas de visita.

2 | Equipo de computo: Computadora.

3 | Vehiculo: Temporal. Sélo para el cumplimiento de alguna comision.
4 | Telefonia: Teléfono fijo.

5 | Documentos e informacién: | Convenios, documentos juridicos.

6 | Llaves: No aplica.
7 | Contrasefias: Infomex, PNT.
8 | Software No aplica.
9 | Otros No aplica.

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando: No. de personas:

1 |Directa No aplica

No aplica

Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Aspectos relevantes que supervisa:

2 |Indirecta No aplica

No aplica

6. OBSERVACIONES Y

DEL PERFIL:

CARACTERISTICAS GENERALES Disponibilidad de horario, buena actitud para entablar conversacioén con distintas personas
para el desempenio de las labores propias de su encomienda.

(ool NN [ Te]M TNV NV ][} FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 . VERSION: | 2.0
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PUESTO TIENE SU BASE:

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco
A | NOMSREDEL | Especialista Administrativo A
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
1.1 | ADSCRITO AL AREADE: |Coordinacion General de Asuntos Juridicos
1.2 gbgg!:.g?ACION DEL Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 12 1.4 | JORNADA: %0
PUESTO AL QUE g ;o
15 | REPORTA: Coordinador General Juridico
PUESTOS QUE LE :
16 | REPORTAN: No aplica
17 [SISECCIGHDANBE EL Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Expresa la razoén por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

Brindar atencion telefénica a los usuarios y atender a los visitantes que acudan a las instalaciones del instituto.
ademas de gestionar la correspondencia externa y apoyar a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos con
las tareas propias del area, para dar cumplimiento en tiempo y forma a las responsabilidades asignadas a
ésta.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinador General Juridico

et e e [

Especialista
Administrativo A

—

No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

Universidades y Puablico en
General

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Unidades de Informacion, | Recepcion de visitantes. Dependencias, Organismos Recepcion de
a) Coordinacion del Sistema | Notificacidn de oficios Publicos Descentralizados, correspondencia extema
y Coordinaciones impresos y electronicos. Universidades y Publico en impresa y electronica
Generales. Recepcioén de llamadas. General
Dependencias, Organismos
b Publicos Descentralizados, | Recibir lamadas
) s S go
Universidades y Publico en | telefénicas.
General
Dependencias, Organismos
Publicos Descentralizados, 25 i
c) Recepcion de visitantes

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién Recibir la correspondencia externa fisica y electronica para derivarla al | Se evidencia con:
1 area correspondiente. Oficios externos, correos
Einalidad Darle seguimiento al documento para que pueda ser atendido en tiempo | electrénicos (Gestor- Cta.
y forma Contactos)
Fiificisi Recepcioén de llamadas telefonicas externas que entran al conmutador y | Se evidencia con:
3 derivarlas a la persona o area correspondiente. Direccionamiento de las
Finalidad | Dar servicio al usuario para que sea atendido de forma precisa larmedds exemasel
para g P ) conmutador.
Funcién Enlace telefonico de todas las areas y unidades del instituto a nimeros | Se evidencia con:
5 externos. Atencion al solicitante y
Finalidad |A tiE t registro de llamadas del
inalida poyar a las areas con sus tareas. conimttssr:
sz Gp s s ; 5 £ Se evidencia con:
Funcion Atencion a los visitantes que llegan a las instalaciones del instituto.
4 Dar atencion oportuna a los visitantes y derivarlos al area s o el
Finalidad nop y caseta de vigilancia.
correspondiente.
Funcisn Asistencia al Coordinador Juridico y sus colaboradores en diversas Se evidencia con:
labores secretariales.
° Mantener el orden en el archivo fisico y electronico de la Coordinacion et Lo ot e
Finalidad o o +Y | temas administrativos al dia.
de coadyuvar en las labores administrativas de la propia area.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funcién derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
g Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
| La correspondencia fisica y electronica externa es | El tema del documento sea atendido en tiempo y
entregada en tiempo y forma. forma.
5 Las llamadas telefonicas externas son atendidas Los usuarios tengan una oportuna respuesta y la
oportunamente. mejor atencion.

Que los visitantes se retiren satisfechos de la
atencidn recibida.

3 | Los visitantes son atendidos en tiempo y forma.

[T ING TN TYEICE FECHA DE ACTUALIZACION: [ 01 de abril de 2020 | VERSION: | 20
Joaquin Gallegos Tejeda Augusto Valencia Lopez
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requerida:

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco
SN | Borere B | Especialista Administrativo A
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situaciéon académica requerida por el puesto
20 g ; Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Técnica X | 4 Trunca (2 afios) X
5. Carrgra prafeeional 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
terminada
9 Licenciatura o carreras
" | afines:
10 Area de especialidad

2. EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

¢,Durante cuanto tiempo?

1 | Conocimientos basicos en actividades secretariales y administrativas 6 meses
2 | Manejo de programas de computacion (office) 6 meses
3 | Manejo conmutador — atencion telefonica 6 meses
4 | Atencion al Publico 6 meses

Especifique los equipos de oficina

(computadoras, impresoras,

sumadoras, proyectores, etc.)

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Computadora, copiadora con scanner, impresora, conmutador.

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar

el puesto.

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para
desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Sociabilidad.

Manejo equipo telefénico.

Trabajo en equipo.

Atencion al publico.

Proactividad.

Seguimiento de tareas.

Asertividad.

Capacidad de analisis.

Responsabilidad.

Manejo de software.

Toma de decisiones.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla.

2 | Equipo de computo: Computadora, periféricos, copiadora con escaner.
3 | Vehiculo: No aplica.

g ([T Teléfono fijo.

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No aplica.

6 | Llaves: No aplica.
7 | Contrasefias: En el Sistema Gestor — Cta. De Contactos.
8 | Software Gestor.
9 | Otros No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 |Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES No aplica
DEL PERFIL:

LR IR FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 I VERSION: | 20

Joaquin Gallegos Tejeda Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO

Jalisco 237

GOBIERNO DEL ESTADO



Instituto de Informacién Calzada de los Pirules 71 Col. Cd. Granja
Estadistica y Geografica C. P 45010, Zapopan, Jalisco, Méx

de Jalisco

Coordinacion General

de Administracion
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

1IEG NOMBRE DEL ; ini i
nﬁﬂ S | pUESTO: Coordinador General de Administracion

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREADE: |Coordinacion General de Administracion

CLASIFICACION DEL )

1.2 PUESTO: Base Confianza X
HORAS SEMANALES

1.3 | NIVEL SALARIAL: 21 1.4 | JORNADA: 20

PUESTO AL QUE i
1.5 | REPORTA: Director General

Coordinador de Recursos Financieros y Control Presupuestal, Coordinador de
1.6 | PUESTOS QUE LE Recursos Humanos y Capacitacion, Coordinador de Analisis de Procesos,
" | REPORTAN: Técnicos Especializados, Asistente Administrativo, Especialista Operativo,

Evaluador de Proyectos.

DOMICILIO DONDE EL : b :
17 | pEUSTO TIENE SU BAse: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Planificar, dirigir, controlar y supervisar las actividades y asuntos relativos a recursos humanos, financieros, materiales y
de servicios del Instituto, verificando su apego a la normatividad, politicas y lineamientos aplicables, que permitan
proporcionar los mejores servicios al personal y a la ciudadania para asi cumplir con los objetivos y finalidades del
Instituto.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director General
Secccsssscscscssecee .I.......................'

Coordinador General
de Administraciéon < PUESTO
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Puesto / Area

4. RELACIONES DE TRABAJO:

Motivo

Institucién

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Motivo

Reportes de la situacion
administrativa del instituto.

Secretarias de:

Remitir el anteproyecto de
presupuesto de egresos y

a) | Direccion General Participacion en la Junta de Administrgcién, P!aqeaci()n y seguimiep'_co a los procesos
Goblerio: de la Hacienda Publica programaticos y
presupuestales.
Realizar la tramitacion de
altas, bajas y
Di Planificacion, organizacion y modificaciones del personal
irectores y ; = : ;
65 | coordivadienas el ejecucion de proyectos‘ para Instituto de Pe;nsmnes del y entera_lr los pagos de
Instituto una mejor toma de decisiones | Estado de Jalisco. aportaciones patronales y
’ Institucional descuentos por préstamos
personales de los
empleados del Instituto.
e T O s vty o | Senicioce Admisacin | Entrarmpuestosy
e S—rrvy Instituto. Reporte MIR. Tributaria. realizar tramites en general
- Asegurar al personal
- Tramitar altas, bajas y
d) Organo Interno de Atencién a auditorias, Comité | Instituto Mexicano del Seguro modificaciones salariales
Control y Vigilancia. de Adquisiciones. Social. - Pagar la cuota patronal
- Realizar tramites en
general.
Comité de Adquisiciones, Remitir el avance de
g Coordinacion General de | transparencia, temas juridicos | Auditoria Superior del Estado | gestion financiera, la
Asuntos Juridicos. relacionados con lo de Jalisco. cuenta publica y estados
administrativo. financieros dictaminados.
Coordinacion General de | Inventarios, resguardos, Controlar I9S. tramitesde
f) | Tecnologias de la infraestructura tecnoldgica Instituciones bancarias. pago, erqs’|t0§ y
ol s comunicacion financiera en
Informacion. para el edificio. general

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Planear los proyectos, actividades y servicios que brinda la Coordinacion

Se evidencia con:

Funcion General, con base en el Plan Institucional, la normatividad y las
necesidades de las areas.
S Aprovechar los recursos con eficiencia y realizar las actividades con
Finalidad |~ y

calidad.

Plan anual de la CG
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En conjunto con la Coordinacién General de Organizacién y Planeacion, | Se evidencia con:
Bureibn elaborar el pro_y,ecto de presupgpsto de egresos del Instituto,.de gac;uerdo
con la planeacion y programacion que se realice para cada ejercicio
2 fiscal. Entrega del proyecto de
presupuesto de egresos.
Finalidad | El Instituto cumple con sus obligaciones.
Presentar los estados financieros y demas informacion presupuestal y Se evidencia con:
Funcion contable para los efectos de la cuenta publica, en los términos de ley y la
3 normativa aplicable. Publicacion de los estados
Finalidad | El Instituto cumple con sus obligaciones de fiscales y contables. rianEienas,
Fuhcisn Proponer al Director General las modificaciones y/o transferencias Se evidencia con:
" presupuestales necesarias.
Finalidad Adecuar del presupugsto dentro de la normatividad, para que el Instituto | Transferencias autorizadas.
cumpla con sus objetivos.
Funcién Proponer y coqrdinar' las acciones contemplgdas en el marco legal para | Se evidencia con:
asegurar la suficiencia presupuestal del Instituto. ) L
. El Instituto cuenta con los recursos necesarios para operar FaiBES Ehn suﬂcngnma
Finalidad e presupuestal autorizadas
Remitir a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos la Se evidencia con:
Euincibi documentacion ngcesaria y solicitu.d de e|aboraqic'?n de los instrur_nentos
legales para las diversas contrataciones de servicios que se requieran
e tales como donaciones, comodatos, etc. Instrumentos legales
firmados.
Finalidad | Asegurar la legalidad en los actos administrativos del Instituto.
Supervisar el cumplimiento de las normas legales en materia de registro, | Se evidencia con:
control, pago y prestaciones al personal; adquisiciones, arrendamientos,
Funcién uso, conse[\/acién, destino, afectacion, enajenaciép, bajg de bienes
muebles e inmuebles, contratos en general y demas activos y recursos
7 materiales del Instituto, suministro de bienes y servicios a las areas del Resultados de la MIR.
instituto, asi como todo lo relativo al gasto corriente.
Finali El Instituto cuenta con los recursos necesarios para realizar sus
inalidad A
actividades.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Euricién deriyadas de las atribuciones del é.r'ea, la nprmatividad aplicable gl
Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
8 Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR

RESULTADO DESEADO

1 | Cumplimiento de las metas MIR correspondientes.

El cumplimiento de los compromisos de la
Coordinaciéon General.

(ofe]\ (o)l o7\ |-][ol- 9 FECHA DE ACTUALIZACION:
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL . . L.
nﬁﬂ S| pUESTO: Coordinador General de Administracion
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
R ) Preparatoria o Carrera Profesional
1 Primaria 2. | Secundaria 3. Téenica 4 Trunca (2 afios)
Carrera profesional . . ; .
5. —— X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
9 Licenciatura o carreras | Licenciatura en Contaduria Publica, en Administraciéon, en Derecho, en Administracion
afines: Publica, en Finanzas o en Economia.
Area de especialidad . e
10 requerida: Administracion Publica.

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

Actividades financieras, presupuestales, organizacionales, fiscales, de adquisiciones de «
1 : o o, » 3 aflos
bienes y conocimiento de la normatividad aplicable.
2 | Manejo de personal. 3 afios
3 | Planeacion operativa. 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Manejo de computadora, impresora, sumadora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Liderazgo. Paqueteria contable.
Capacidad de analisis. Paqueteria Office.
Capacidad de planificacion y de organizacion. Legislacion Gubernamental.
Direccién de equipos de trabajo. Adquisiciones.
Contabilidad.
Control administrativo.
Presupuesto fiscal.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo Administracién de la caja chica Institucional
2 | Cheques Emitir, firmar y realizar los pagos para el cumplimiento de funciones del Instituto
3 | Formas valoradas Adquirir, controlar, registrar y suministrar gasolina a través de tarjeta electronica.

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla, librero.

2. | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio.
3 | Vehiculo: No aplica.

4 | Ieteionia: Teléfono fijo.

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacién: | No aplica

6 |Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
inea de mando: No. de personas: Tipo de trabajo que supervisa:
Seguimiento a los programas y procesos financieros, de adquisiciones,
1 | Directa 7 servicios generales y de recursos humanos. Revision y validaciéon de

avances, resultados y productos.
Revision a actividades especificas derivadas de algun proceso o proyecto

2 | Indirecta 3 5
especial.

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(ofo] g (o] ] ey N |:] [0l FECHA DE ACTUALIZACION: : 01 de abril de 2020 . VERSION: @ 2.0

Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL P Al
Al == | pyEsTo Técnico Especializado

ASIGNACION: | Recursos Humanos y Capacitacion

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: |Coordinacion General de Administracion
1.2 gbég!fé?AmON REL Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 12 1.4 | JORNADA: a0
PUESTO AL QUE : ey
15 | REPORTA: Coordinador de Recursos Humanos y Capacitacion
PUESTOS QUE LE ;
16 | REPORTAN: No aplica
DIRECCION DONDE EL : A .
17 | BUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Apoyar la gestion de la Coordinacion de Recursos Humanos y Capacitacion y de la Coordinacion General de
Administracion, realizando actividades administrativas de control de personal, transparencia y gestion
documental.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinacion de Recursos
Humanos y Capacitacion

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
- Todas las areas del Recabar la firma en las hojas
Instituto. de raya de los trabajadores.
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5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

2 Apoyar en el control y actualizacion de los expedientes laborales del Se evidencia con:
Funcion £ s 4
g personal del instituto y de prestadores de servicio personal y profesional.
Finalidad Complementar los expedientes con la informacién mas reciente de cada | Expedientes del personal
trabajador.
Funcis Digitalizar los expedientes generados por la coordinacion de recursos Se evidencia con:
3 humanos y capacitacion.
P g - . .. | Archivos digitales
Finalidad |Respaldar los expedientes en forma digital para asegurar la informacion. g
s Apoyar con la entrega y resguardo de recibos de nomina y lista de raya | Se evidencia con:
Funcién . : .
5 debidamente firmados del personal del Instituto.
- . ' Listas de raya firmadas
Finalidad | Completar las listas de raya para archivarse. y
Apoyar en la elaboracion de los reportes de control de asistencia, Se evidencia con:
Funcién incidencias, licencias, permisos, justificaciones, vacaciones, dias
4 econdmicos, etc. Del personal del instituto Archivo de
Finalidad Reportar a la coordinacion de recursos humanos para que la némina se | documentacion
elabore de manera correcta.
£z 3z e : Se evidencia con:
Funcion Elaborar la version publica de la curricular del personal del [IEG. T
g Informacioén visible y
s e : s 3 actualizada en el portal
Finalidad | Cumplir con las obligaciones de transparencia. 2 P
de transparencia
. . . o WA i e Se evidencia con:
Funcion Apoyar en la difusion y logistica para la capacitacion institucional.
6 Informacién de cursos
Finalidad | Que el personal del instituto cuenta con oportunidades de capacitacion. | institucionales
- - Apoyar con la solicitud de los materiales, utiles y papeleria necesarios Se evidencia con:
uncion p C S e
para el desempeiio de la Coordinacion General de Administracion s :
7 = I 96 Ia COA del material - T Requisiciones de material
Finalidad roveer al personal de la el material necesario para realizar sus autorizadas
tareas
Funcié Organizar la correspondencia de la Coordinacion de Recursos Humanos | Se evidencia con:
uncién Ty A e e
8 y Capacitacion y de la Coordinacion General de Administracion.
i i . Archivos actualizados
Finalidad |Mantener en orden la documentacion para su adecuado manejo.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
o derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Funcién . s ; :
§ Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
1 Solicitudes de Informacién atendidas con respecto a las | Las solicitudes de informacién son atendidas a la
formuladas. brevedad posible.
2 | Los formatos de raya estan firmados en su totalidad. La documentacién se mantiene completa.
3 | Expedientes del personal completos. Expedientes actualizados al 100%

FECHA DE : e
CONTROL DE CAMBIOS ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 VERSION: 20

Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

IEG NOMBRE DEL 2 FRT
nﬁﬂ PUESTO: Técnico Especializado
ASIGNACION: Recursos Humanos y Capacitacion

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto

o s ; Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3: Téenica X | 4 Trunea (2 afios) X
Carrera profesional . . ; 2
5. teSRTinadE 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
9. ';'ff::;'at“ra O cameras | Administracion de Empresas, Recursos Humanos, Contaduria.
Area de especialidad .
e requerida: No Aplica

2. EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

¢ Durante cuanto tiempo?

3 | Archivo.

1 | Paqueteria Office. 6 meses
2 |Uso de Computadora asi como impresora y copiadora 6 meses
6 meses

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras,

sumadoras, proyectores, etc.)

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Computadora, impresora, sumadora, copiadora, escaner

el puesto.

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para desempefiar

el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Trabajo en equipo

Archivo publico.

Organizacién

Compromiso

Pensamiento Logico

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN
VALORES:

Manejo de dinero:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica
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Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: 155 -
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, sillas.

2 | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No aplica

4 | JErtonie. Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Expedientes del personal

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software No aplica
9 | Otros No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

[T LTINS =Ile X3 FECHA DE ACTUALIZACION: . 01 de abril de 2020 . VERSION: | 2.0

Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

c NOMBRE DEL . . .
nﬁﬂ Bk (Oiree Coordinador de Recursos Financieros y Control Presupuestal

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
11 | ADSCRITO AL AREADE: | COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

1.2 gbég!ftl)?ACION kL Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA: re
PUESTO AL QUE : - i
15 | REPORTA: Coordinador General de Administracion.
PUESTOS QUE LE . —
1.6 | REPORTAN: Técnico especializado.

DIRECCION DONDE EL . P :
17 | pUESTO TIENE SU BASE: | C@alzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Gestionar los procesos de elaboracion, ejercicio, registro, evaluacion y control de los recursos financieros
asignados al Instituto, asi como los generados por el propio organismo.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinador General de Administracion
Besssecseccescnssesccscnsscseccscccnssescnsans I .............................................

Coordinador de Recursos
Financieros v Control Presupuestal
................................. Lissessresssomnsvensapivsssionsiss
Técnico Especializado

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
il Secretaria General de
a) | Direccién General seguimiento de : Es cabeza del sector del IIEG.
Gobierno.
presupuesto.
Coordinaciones Seguimiento a solicitudes 2 Solicitud y seguimiento al recurso
: : oo Secretaria de la 2 : ;
b) | Generales y Direcciones |y requerimientos de las : P ministrado por la misma al lIEG, asi
" 4 Hacienda Publica. 3
de Area. areas. como reportes de dicho recurso.
% Secretaria de Reportes y seguimiento a
Administracion. presupuesto.
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d) Auditoria Supferior del s;gzgﬁgs?ti)efsr?g?n%ella evaluacion
Estano da-Jalisco. realizada por el SEVAC al lIEG.
o I ——— Control y seguimiento del recurso
" | financiero depositado en las mismas.
f) Proveedores. Pagos y facturacion.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

iz Actualizar la Plataforma Estatal de Transparencia y la Plataforma Se evidencia con:
Funcion :
Nacional. T
1 Publicaciones en portal del
Finalidad | Cumplir con la ley de transparencia del estado y la nacional. IIEG y en la PNT.
Elaborar y presentar los estados financieros y la cuenta publica a la Se evidencia con:

Funcion Coordinacion General de Administracion, para su presentacion a las
instancias correspondientes.

2 - - - ibi
Dar aviso en tiempo y forma de los avances financieros y presupuestales Qflf:sd;c::mb'do de los
Finalidad |a la Auditoria Superior del Estado y a la Secretaria de la Hacienda e :
Publica.
- : Se evidencia con:
Funcién Gestionar la plataforma del SEVAC.
3 - — - = Publicacién de informacion
Finalidad Cumpllr.c’:on la normatividad aplicable y obtener resultados éptimos en la en la plataforma del SEVAC.
evaluacion.
Funcion Administracién de las cuentas bancarias del Instituto. S Sidebiia von;
4 T b trol T ——— P 2 del Estados de cuenta
Finalidad " Ee(vsar un buen control y seguimiento de los recursos financieros de BRRCEHGS.

Controlar y ejecutar las actividades financieras y contables que realice el | Se evidencia con:
Funcion instituto, asi como llevar su registro de conformidad con la norma
5 aplicable en general. Registros en el sistema de

contabilidad gubernamental

Finalidad | Manejar correctamente la informacion financiera.

Apoyar en las propuestas de los criterios, lineamientos y normas a que | Se evidencia con:

Funcion debe apegarse el funcionamiento administrativo del instituto en materia

6 de recursos financieros, en los términos de la normatividad aplicable.
S— Que el Instituto aproveche eficientemente los recursos con los que

Finalidad

cuenta.

Aucxiliar en la elaboracion del programa presupuestal y el anteproyecto Se evidencia con:

Funcion de presupuesto de egresos del Instituto para su aprobacion ante la Junta | Documentos aprobados por

Formatos internos

7 de Gobierno. la Junta de Gobierno, asi
B, El Instituto contara con el presupuesto adecuado para llevar a cabo sus | como documentos extraidos
Finalidad e
actividades. del SEPBR
Funcién Elaborar pagos oportunos de némina, proveedores y los que sean Se evidencia con:
requeridos.
8 Facturas y estados de
Finalidad | Las obligaciones del instituto son cumplidas en tiempo y forma. cuentas bancarias
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Se evidencia con:

Funcion Atender las auditorias que se realizan anualmente al Instituto

9 Dictamen y conclusiones de
Finalidad | Comprobar el manejo del patrimonio del Instituto. los auditores
Furicién Supgryisar'que la documentacién soporte del gasto, cuente con los Se evidencia con:
requisitos fiscales y administrativos correspondientes. L
10 Publicacion de la Cuenta
Finalidad | Se cuentan con los documentos necesarios para cualquier auditoria. publica

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:

Funcién derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
1 Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Obtener la calificacion maxima en la evaluaciéon por
1 | parte del SEVAC, en materia de recursos financieros y | Calificacién de 100.
control presupuestal.

2 | Entrega puntual de los reportes e informes financieros. 100% de entregas puntuales.

ofo] (o] M| He7:\ "1 [0l 3 FECHA DE ACTUALIZACION: ' 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0
Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL
PUESTO:

Coordinador de Recursos Financieros y Control Presupuestal

ASIGNACION:

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto
1. | primatia > | sewindans 3. P(epgaratorla o 4 Carrera Profesmnal
Técnica Trunca (2 afios)

Carrera profesional , 7 : .
5. forminada X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
0. ';ic::sc,'at”ra O cameras | Administracion o contabilidad

Area de especialidad :
10. renuaiida: Finanzas gubernamentales

2. EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desemperio del puesto

¢,Durante cuanto tiempo?

Experiencia en:

1 | Contabilidad gubernamental 6 meses
2 |Recursos financieros gubernamentales 6 meses
3 | Ejercicio de presupuesto gubernamental 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras,

sumadoras, proyectores, etc.)

Computadora, impresora, escaner.

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempenar

el puesto.

Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para
desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Proactividad

Perspicacia financiera

Trabajo en equipo

Habilidad numérica

Organizacion

Andlisis de estados financieros

Resolucion de problematicas

Alta concentracion

Liderazgo

Andlisis de problemas

Eficacia

Responsabilidad
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques Cheques de ndmina, finiquitos, caja chica.
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: A g
no corresponde escriba: No aplica.

1 | Mobiliario: Escritorio.

2 | Equipo de computo: Computadora, mouse, teclado.
3 | Vehiculo: No aplica.

g | Ielefonle: Teléfono fijo.

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Cheques, polizas, leyes varias.

6 | Llaves: No aplica.
7 | Contraseiias: SAACG, facturas, bancos, portales de transparencia.
8 | Software SAACG, facturas.
9 | Otros No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
inea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa 1 Captura de contabilidad.
2 |Indirecta 0 No aplica

6. OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS GENERALES Se requiere alta concentracion debido a que se tiene la responsabilidad del recurso financiero

DEL PERFIL: y presupuestal del ente publico.
(1] ;Ie M YNV =][eT- 3 FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0
Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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PUESTO TIENE SU BASE:

Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
A | BoreePEL | Coordinador de Recursos Humanos y Capacitacion
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Administracion
CLASIFICACION DEL ]
1.2 PUESTO: Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 16 1.4 | JORNADA: a0
PUESTO AL QUE ; o o
15 | REPORTA: Coordinador General de Administracion.
PUESTOS QUE LE _ .
16 | REPORTAN: Técnico Especializado.
17 |DIRECCIONBONBE Bt Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Gestionar los registros, tramites, pagos y movimientos relacionados con el personal del organismo, asi como
coordinar la formulacion y aplicacién de los programas de capacitacién encaminados a mejorar la ejecucion de
los proyectos y el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinador General de
Administracion

| S ]

Coordinacion de Recursos
Humanos y Capacitacion

PUESTO

4.1 Internas:

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.2 Externas:

Puesto / Area

Motivo Institucion Motivo

Unidades de Informacion y
Coordinaciones Generales.

Coordinar los programas de
capacitacion del personal,
informar de los procesos de
incidencias, pagos, etc.

Ser el vinculo entre esa
Dependencia y el personal del
lIEG.

Secretaria de Administracion.
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b) Secrgtarl’a de la Hacienda Entrggar inf(_)rmes de los pagos de
Publica. némina realizados.
o) Contraloria del Estado. Atender auditorias en materia de
Recursos Humanos.
5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.
Coordinar y controlar el proceso de reclutamiento y seleccién de Se evidencia con:
Funcion personal, conforme a los requerimientos de recursos humanos y con
1 base en la estructura organizacional del instituto. Candidatos para cubrir las
Finalidad Integrar al candidato mas adecuado para realizar las funciones de cada | vacantes.
puesto vacante.
Recabar, controlar y resguardar los expedientes laborales del personal Se evidencia con:
Funcion del instituto; tales como empleados y prestadores de servicios en
2 general. .
Finalidad Mantener al dia y con la informacion completa los expedientes del Expedientes del personal.
personal.
Tramitar ante las instancias que corresponda (IMSS, SEDAR, IPEJAL, SAT, Se evidencia con:
Funcion aseguradoras, etcétera) los movimientos de altas, bajas, y
3 modificaciones salariales. Altas, formatos firmados,
Finali Cumplir con las obligaciones indicadas en las leyes y en las ete.
inalidad < ks
disposiciones legales que correspondan.
Llevar a cabo el control de asistencia, incidencias, licencias, permisos, Se evidencia con:
Funcidén justificaciones, vacaciones, dias econoémicos, etc. del personal del
4 instituto. Registros de asistencia,
Finalidad Cumplir con las leyes y reglameptos que competen al instituto asi como | formatos autorizados.
otorgar los derechos correspondientes al personal.
Funcion Elaborar reporte de incidencias de forma quincenal. — Lo L
8 Finalidad Corrobqrar el pago efectivo de acuerdo a los dias laborados al personal Ezg;iscf;%?éﬁedisilrf(tz?g grlla::?és.
del instituto.
Supervisar y gestionar los tramites de incorporacién de personal en la Se evidencia con:
Funcion modalidad de servicios asimilados y mantener actualizados sus
6 registros. Expediente completo del
Finalidad Cumplir con las clausulas del contrato de la modalidad de asimilados a personal.
salarios.
Coordinar y elaborar la némina del instituto (periodos ordinarios y Se evidencia con:
Funcion extraordinarios), asi como el calculo de los impuestos, cuotas y timbrado
7 de recibo correspondientes. Transferencias, Recibos de
o Realizar en tiempo y forma los pagos ordinarios y/o extraordinarios del némina.
Finalidad S
personal del instituto.
Funcién Coordinar, controlar y resguardar la entrega de recibos de némina del Se evidencia con:
personal del instituto debidamente firmados. ] i
8 Listas de raya, envio de
Finalidad | Cumplir con las obligaciones legales vy fiscales. CFDI'S
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Incentivar la participacion del personal del instituto en las capacitaciones, | Se evidencia con:

Funcién cursos, talleres, conferencias, que ayuden a optimizar sus actividades Salendaii L

9 ademas de coordinar el programa anual de capacitacion institucional. alendario de capacitacion,

: : 7 = 2 constancias de los cursos

e Mantener un equipo de trabajo con conocimientos actualizados que i

Finalidad : = 5, e adquiridos

permitan desempefiar eficientemente las actividades encomendadas.

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:

derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al

Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores

Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Funcidn
10

Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Porcentaje de pagos de nomina realizados en tiempo y

forma. La nédmina es pagada en tiempo y forma.

2 | 100% de recibos de némina timbrados quincenalmente. | Los CFDI’s se envian en tiempo al SAT.

3 | Mantener actualizados los expedientes del personal. Los expedientes estan actualizados al 100%.
(L] NN ITM YN V[=]le} 8 FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 ' VERSION: | 2.0
Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

A Ee | NOMBREDEL | Coordinador de Recursos Humanos y Capacitacion
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1 Primaria > | secundaria 3 P(ep{aratona o 4 Carrera Profesmnal
Técnica Trunca (2 afios)

Carrera profesional g 7 ; %
5. torminada X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo X | 8 | Requiere Cédula P.
9 ;'ffrf:;'at”ra O camreras | Administracion, Recursos Humanos, Ingenieria Industrial.

Area de especialidad — 2
10 requerida: Administracién, Recursos Humanos.

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Elaboracion de néminas 1 afio
2 | Calculo de impuestos 1 afo
3 | Manejo de programas de Nomipagq, reloj checador, SUA 6 meses
4 | Archivo, manejo de controles internos 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Computadora, impresora, sumadora, copiadora, escaner

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Sociabilidad. Calculo de impuestos.
Trabajo en equipo. Leyes aplicables a RH.
Compromiso. Manejo de programas de néminas.
Servicio de calidad. Manejo del programa SUA.
Conocimiento y manejo de la plataforma de IPEJAL.

Jalisco 258

GOBIERNO DEL ESTADO



4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica.
2 | Cheques Pago de personal de primer ingreso, finiquitos, indemnizaciones jubilatorias.
3 | Formas valoradas No Aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: S 3
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, sillas.

2 | Equipo de cémputo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No aplica

4 | ToRliE Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

Formato de carta de cesion testamentaria (Plan Multiple de Beneficios).

5 | Documentos e informacion: .
Expedientes del personal.

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: SUA, Némina
8 | Software SUA, Software némina
9 | Otros No aplica.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa 1 Manejo adecuado de la informacién
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

Persona con gusto por las relaciones personales, que manifieste orden, disposicion, tolerancia,
propositiva, capaz de resolver conflictos.

oo\ [;le]M] ANV [=1[e- ) FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0

Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

SN | Borers Pt | Coordinador de Recursos Materiales

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREADE: |Coordinacion General de Administracion

12 [ Base Confianza X

HORAS SEMANALES
40

1.3 | NIVEL SALARIAL: 1 1.4 | JORNADA:

PUESTO AL QUE : - .
REPORTA: Coordinador General de Administracion

PUESTOS QUE LE :
REPORTAN: No Aplica

1.7 B:fgg%?%ﬂgg%iil‘s& Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

1.5

1.6

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

Coordinar los proyectos de planeacion tecnolégica del Instituto desde su concepcién hasta su implantacion, a fin de lograr
la incorporacién de nueva tecnologia, automatizacion y mejora en los procesos internos de distintas areas, orientados a
prestar servicios o difundir productos de informacién al publico en general con mayor rapidez y calidad.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinador General de
Administracion

B SRR 1

Coordinador de
Recursos Materiales

[

—

No Aplica No Aplica

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Deteccion de
) Todas las areas del necesidades, propuestas
Instituto. de mejora y seguimiento e
implantacién de proyectos
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5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién Valida.r los requelrilmientos tecnolégicos de las areas, revisando sus | Se evidencia con:
necesidades y peticiones. .
: Finali Ofrecer propuestas que ayuden a la resolucién de las necesidades Dpcymento devalidadian
inalidad técnica.
planteadas.
Evaluar el desarrollo de nuevas tecnologias para contemplar su |Se evidencia con:
Funcion aplicaciéon en proyectos innovadores a través de la investigacion vy
2 analisis de factibilidad.
Determinar los beneficios que dicha innovacion traeria al instituto, Reporte de factibilidad.
Finalidad | manteniendo la vanguardia tecnolégica en apoyo a los objetivos y
quehacer del Instituto
Funeifin Organizar y preparar los planes de ejecucion de los proyectos en base a Se evidencia con:
3 los requerimientos identificados.
Finalidad | Contar con el soporte y viabilidad para el desarrollo del proyecto. FlanBsideeamBiatos.
Coordinar y documentar los proyectos tecnologicos identificando los | Se evidencia con:
Funcién e§ta'ndares de ca_lidad que son rglevantes para el pro,yecto y detfarminar
coémo pueden satisfacerse, coordinando la metodologia y normatividad a
. seguir con las diferentes areas del Instituto. Proyecto documentado
Finalidad Verificar los resultgdos del proyecto y validar que cumplan con los
estandares de calidad.
Funcién Monitorear los avances en indicadores del area. Se gvidenigiacon:
3 Finalidad Para reportar a las instancias dg transpargncia, evlgluacic:)[l, lc')rgano Indicadores del area.
interno de control etc. que requieren esa informacién periédicamente.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
F 2 derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion . . . :
6 Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR

RESULTADO DESEADO

Numero de proyectos implantados contra numero
de proyectos comprometidos.

Proyectos implantados en tiempo y forma.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020

. VERSION: |

2.0

Martha Alicia Diaz Nufiez

Augusto Valencia Lopez

ELABORO

AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

,’,‘32";'3,’? PEL | Coordinador de Recursos Materiales
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situaciéon académica requerida por el puesto
1. | Primara 2 | ‘Secundaria 3 Pr’epgratona o 4 Carrera Proi:esmnal
Técnica Trunca (2 afios)
Carrera profesional . . ; ’

5. terminads X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. ';'f‘i’:::amra 0 carmeras | | ic. En Informatica Administrativa, Ingenieria en Ciencias Computacionales
10. fg:jec:iz:§peC|alldad Administracion de proyectos, estandares de calidad, ITIL, COBIT,PMI

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1 | Administracion de proyectos tecnologicos. 3 afios

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Equipo de cdmputo.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Vision estratégica Inglés técnico
Trabajo en equipo PMI, ITIL, COBIT
Negociacion Manejo de software de administracion de proyectos

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacioén en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica
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Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: o :
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, silla

2 | Equipo de computo: Equipo portatil con capacidad de proyectar.
3 | Vehiculo: No aplica

g [ Teléfono fijo

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacién: | No aplica.

6 |Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software Administracion de Proyectos.
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa 0 No aplica
2 |Indirecta 0 No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES No aplica
DEL PERFIL:

[oe] Ny (o] Mn] o7\ |:{[e}- 0 FECHA DE ACTUALIZACION: : 01 de abril de 2020 . VERSION: : 2.0

Martha Alicia Diaz Nunez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco
i EeS | NOMBREDEL | Encargado de Mantenimientos
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacién General de Administracién
CLASIFICACION DEL
1.2 PUESTO: Base X | Confianza
1.3 | NIVEL SALARIAL: 12 1.4 | JORNADA: oA SEOMANA"ES
PUESTO AL QUE ; ;
1.5 | REPORTA: Coordinador de Recursos Materiales
PUESTOS QUE LE .
"6 | REPORTAN: Noaplica
DIRECCION DONDE EL . e .
17 | pUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

(Expresa la razén por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

entorno.

Garantizar la funcionalidad del edificio, aplicando programas de mantenimiento general y la conservacion de su

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

o
No aplica :

Asistente Administrativo
Sececcssscccsccscens .I.......................'
Encargado de Mantenimientos

PUESTO

..................... | A
: No aplica :

4.1 Internas:

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.2 Externas:

Puesto / Area

Motivo Institucién Motivo

a

-

No aplica

No aplica No aplica No aplica
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5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién Realizar las labores de electricidad, plomeria, carpinteria jardineria y Se evidencia con:
4 pintura que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto. . -
= Contar con las mejores condiciones del inmueble para el 6ptimo Bitacora de mantenimiento de
Finalidad e - la accion ejecutada.
desarrollo de las actividades del Instituto.
Funcitn Mantener limpias y en buen estado todas las areas verdes internas y Se evidencia con:
2 externas del Instituto.
— - Areas verdes en buen estado.
Finalidad | Contar con un excelente entorno de trabajo.
Atender las solicitudes de reparacién y mantenimiento del edificio que Se evidencia con:
Funcién ocupa el Instituto y del mobiliario que se requieran, indicadas por su
3 superior jerarquico. )
Entorno funcional y ordenado.
Finalidad | Mantener en 6ptimas condiciones el inmueble del Instituto.
5 . o . . . Se evidencia con:
Funciéon Reportar desperfectos que identifique en las instalaciones del Instituto.
4 El edificio sin desperfectos no
Finalidad | Mantener en 6ptimas condiciones el inmueble del Instituto. reportados.
Funcié Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos realizados por el Se evidencia con:
uncion :
" Instituto.
i i ; 5 o : Apoyo brindado.
Finalidad | Ejecutar con éxito los eventos celebrados en el Instituto. poy
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
% derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Funcién . 5 - ;
5 Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
1 Tiempo invertido en acciones de mantenimiento y Que el manteamiento y conservacion se realice en el
conservacion. tiempo programado.
2 Calidad en las acciones de mantenimiento y Que las actividades de mantenimiento y conservacion
conservacion. se realicen conforme al estandar definido.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020

| VERSION: | 2.0

Ernesto Gaspar Cabrera

Augusto Valencia Lépez

ELABORO

AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL
PUESTO:

Encargado de Mantenimientos

ASIGNACION:

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto

1 Primaria 2. | Secundaria X |3 ?giz?égtoria 9 4 .?;r;i;a(gr:;issi;) el
5. gan:ﬁ: dparofesional 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo 8 | Requiere Cédula P.
9 I;if(i:::;iatura ocarreras |\ o plica
10 g:je?_izzfpeCialidad No aplica

2. EXPERIENCIA:

Experiencia en:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢ Durante cuanto tiempo?

1 | Manejo de maquinas para jardineria. 6 meses
2 | Tratamiento y mantenimiento de jardines. 6 meses
3 | Albaiileria, pintura, fontaneria, electricidad. 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempenar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

(computadoras, impresoras, No necesaria.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar
el puesto.

Actitud responsable.

Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Corte de césped.

Capacidad para trabajar en equipo.

Aplicar fertilizantes, pesticidas y/o insecticidas.

Capaz de trabajar sin supervision.

Calcula y determina el momento de la siembra.

Capaz de seguir un programa de trabajo.

Conducir tractores y maquinaria para la jardineria.

Flexibilidad.

Cuida y hace crecer las plantas y arboles.

Metddico.

Poda de plantas y arboles.

Riego.

Mantenimiento preventivo a maquinaria.

Aplicar pintura e impermeabilizantes.

Electricidad basica.

Reemplazo de piezas de fontaneria.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: e :
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: No aplica
2 | Equipo de cémputo: No aplica
3 | Vehiculo: No aplica
4 Telefonia: No aplica

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | No aplica

6 |Llaves: Acceso a la azotea, cuarto eléctrico, planta de tratamiento de aguas.
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software No aplica
9 | Otros Maquinaria y herramienta para el mantenimiento de jardines y reparaciones.
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(L) NN ;o] M YNV [=]le}- 3§ FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020  VERSION: 2.0

Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

1IEG NOMBRE DEL - & < .
nﬁﬂ | PUESTO: Especialista Administrativo

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Administracion
1.2 gbég!ll_:(l)(::ACION BEL Base Confianza X
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 14 1.4 | JORNADA: 20
PUESTO AL QUE : s 2 -~
15 | PEPORTA: Coordinador General de Administracion
PUESTOS QUE LE .
"¢ | REPORTAN: Nafples
DIRECCION DONDE EL ; - ;
17 | BUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Apoyar en las compras y contrataciones de servicios que requiera la Coordinacion General de Administracion,
asi como auxiliar en diversos procesos relacionados con los servicios generales de la institucion.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinador General de Administracion
S AR e

Especialista Administrativo m

—

No aplica No aplica

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo

a) Proveedores Compras y contrataciones.
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5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

- e Recibir y dar tramite a los requerimientos de bienes y contratacién de Se evidencia con:
Uncion | servicios de la Coordinacion General de Administracion. : m—
1 : : : — Fichas técnicas (anexos 1
Finalidad | €ontar con los insumos necesarios para realizar las actividades de la de las bases de licitaciones)
Coordinacion General. y solicitudes internas.
Apoyar en la elaboracién de las investigaciones de mercado e integrarlas | Se evidencia con:
Funcion con los documentos correspondientes para las licitaciones con y sin
2 concurrencia del Comité de Adquisiciones. .
Finali Obtener los mejores precios de mercado en las compras y Cotizaciones.
inalidad ; Ry
contrataciones de servicios.
Apoyar en el proceso global de las compras y contrataciones de Se evidencia con:
Funcién servicios que se requieran por parte de la Coordinacion General de Solicitudes internas, orden
4 Administracion de servicios, orden de
Finalidad Contar con los sumipi§tros de materi_ales y servicios necesarios para el ;%'2;23;}2%:}222%]:23 -
desarrollo de las actividades del Instituto. A ’
correos electrénicos, etc
Euncién quyar en e_l se_guimiento a los calendarios de pagos de servicios Se evidencia con:
basicos del instituto.
4 Los comprobantes de pago
Finalidad | Contar con el suministro de los servicios basicos sin interrupcion. oportuno
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
- derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Funcion Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
S Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
1
2
3
[ofe]\py{o] M) Ne N [=][ol ¢ FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020  VERSION: 2.0
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

ggg:%f DEL Especialista Administrativo
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
1 o 2. | 'secundaiia 3 Preparatoria o 4 Carrera Profesional
= " | Técnica Trunca (2 afios)
5. t(;?rr:ianr: dparofesmnal X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo 8 | Requiere Cédula P.
Licenciatura o carreras :
9 afines: No aplica
Area de especialidad .
0 requerida: No aplica

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Compras 1 afo
2 | Cotizaciones 6 meses
3 |Funciones Administrativas 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeiiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Sumadora, computadora de escritorio, laptop e impresora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Sociabilidad. Paqueteria Office.
Proactividad. Adquisiciones Gubernamentales.
Facilidad para comunicar. Pagos

Trabajo en equipo.

Organizacion.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica.
2 | Cheques No aplica.
3 | Formas valoradas No aplica.

Jalisco
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4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario:

Escritorio, silla.

2 | Equipo de computo:

Computadora de escritorio.

3 | Vehiculo:

No aplica.

Telefonia:
(Celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo.

5 | Documentos e informacion: | No aplica.
6 | Llaves: No aplica.
7 | Contrasefias: No aplica.
8 | Software No aplica.
9 | Otros No aplica.

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

No. de personas:

Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica

Aspectos relevantes que supervisa:

1 | Directa No aplica. No aplica.
2 |Indirecta No aplica. No aplica.
6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:
(oo NN TeIM A NTI=Tle ) FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL - ; ;
PUESTO. Especialista en Patrimonio

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Administraciéon

gb,ég%c:mcml\l DEL _ e X

1.2

HORAS SEMANALES
40

1.3 | NIVEL SALARIAL: 14 1.4 | JORNADA:

PUESTO AL QUE - o .
15 | PEPORTA: Coordinador General de Administracion

PUESTOS QUE LE :
REPORTAN: No Aplica

DIRECCION DONDE EL . A .
PUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

1.6

1.7

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y cémo agrega valor a la dependencia)

Registrar la entrada, salida y movimientos, tanto internos como externos, de los bienes muebles y menores asi
como mantener actualizado el inventario del Instituto de Informacién de Estadistica y Geografica de Jalisco.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

.................................................................
H

Coordinacién General de
Administracion
]
Especialista en Patrimonio. I
No aplica : No aplica
rsseesenssnnsirsssasnsarsssrasersasssses :
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motive Institucion Motivo
Coordinacion General SuDeN'.S'(.m y aultorlzacmn
a) de Administracion de movimientos internos y N/A N/A
externos

Coordinacién General Informe de movimientos
b) |de Tecnologias de la de equipos de computo y
Informacion accesorios.

Entrega y supervision de los
bienes gue se encuentran
bajo el resguardado de cada
uno de los servidores
publicos del Instituto.

Todas las Coordinaciones

C . .
) y Direcciones

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcion Recepcion de bienes muebles y menores. Se evidencia con:
1 -
Finalidad | Controlar e inventariar los bienes que el IIEG adquiere. Sellos de recepcion
Se evidencia con:
Funcion Control de inventario.
2
- Mantener la conciliacion entre la contabilidad y los bienes muebles y Base de datos
Finalidad
menores con los que cuenta el IIEG.
L. . . . . . . Se evidencia con:
Funcién Etiquetar, controlar y asignar el niumero de inventario a los bienes.
3 - — - Etiquetas de bienes y
Finalidad Maptener el control en cantidad y caracteristicas de los bienes del base de datos
instituto.
L. . . . . Se evidencia con:
Funcion Realizar un levantamiento semestral de inventario. p
4 Cédulas de resguardos,
- Actualizar y controlar los bienes asignados a cada servidor publico que | memorandums y
Finalidad . "
labora en el Instituto. fotografias
. . . . Se evidencia con:
Funcién Baja / alta de bienes muebles y bienes menores.
5 Oficios, memorandums y
Finalidad |Mantener el instituto en buenas condiciones y con bienes de calidad. fotografias
. . o . . Se evidencia con:
Funcion Captura de altas, bajas y movimientos de los bienes del instituto.
6 . - Base de datos y
Finalidad :\;132::23; base de datos actualizada y lograr un control éptimo del conciliacion contable
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Funcion

Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Finalidad

INDICADOR

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

RESULTADO DESEADO

Inventarios realizados en el afio contra los
programados.

Control de los bienes muebles y bienes menores del
instituto

2 | Bienes etiquetados contra numero total de bienes.

Identificacion y clasificacion de bienes del instituto

Numero de servidores publicos con resguardos
actualizados contra el total de servidores publicos.

Condiciones optimas de los bienes

(ofo] 'y le]M o] FeJNT[=]e]-JW FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020

| VERSION- | 20
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMERE DEL iali i i
PUESTO. Especialista en Patrimonio

ASIGNACION:

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto

L . Preparatoria o Carrera Profesional
1 Primaria 2. | Secundaria 3. Técnica X | 4 Trunca (2 afios) X
5. Carrgra profesional 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo 8 | Requiere Cédula P.
terminada
9 ';;;f’:;'at”ra © CaMTer@s | Lic. / Técnico en Administracién
10 Area de especialidad
requerida:

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Control Patrimonial 6 meses
2 | Conciliacion Contable 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeniar el puesto.

Especifique los equipos de oficina ) ) )
(computadoras, impresoras, Computadora, impresora, impresora de etiquetas, teléfono.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Organizacion Vision estratégica
Trabajo en equipo Perspicacia administrativa y contable
Analisis y resolucién de problematicas Control patrimonial
Liderazgo
Eficacia
Proactividad
Interaccion social
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN
VALORES:

Manejo de dinero:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1 | En efectivo No Aplica.
2 | Cheques No Aplica.
3 | Formas valoradas No Aplica.

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mohiliario:

Escritorio, silla, archivero.

2 | Equipo de cémputo:

Computadora de escritorio.

3 | Vehiculo: No Aplica.

4 Telefonia:

(Celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

5 | Documentos e informacién: | No Aplica.

B |Llaves: Bodegas

7 | Contrasefias: No Aplica.

8 | Software Software para generar cddigos de barras
9 |Otros No Aplica.

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
No. de personas:

No Aplica.

Linea de mando:

1 Directa

Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Aspectos relevantes que supervisa:

2 |Indirecta

No Aplica.

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(oo 1) {e] Mo eIV [1[o]- 00 FFCHA DE ACTUALIZACION:

01 de abril de 2020 VERSION: 20
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Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL - - -
PUESTO: Técnico especializado en Contabilidad

ASIGNACION: | Recursos Financieros y Control Presupuestal

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Administracién

1.2 gbgg!rcl)?ACION DEL Base X | Confianza

HORAS SEMANALES
40

1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA:

PUESTO AL QUE . - :
15 | REPORTA: Coordinador de Recursos Financieros y Control Presupuestal.

PUESTOS QUE LE :
REPORTAN: No aplica

DIRECCION DONDE EL . A .
17 | pUESTO TIENE SU BAse: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

16

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Capturar todos los movimientos tanto contables como presupuestales de los ingresos y egresos que se realizan
por la operacion diaria del instituto para llevar control de los mismos y asi cumplir con las leyes vigentes.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinador de Recursos Financieros y Control

EXIISTT TN

Presupuestal :
uuuuuuuunuuuunnnou»couuu[ouuuuuunuuuuunnoun»uuu»u?
Técnico especializado en Contabilidad PUESTO
: No aplica : No aplica
esrrverssssransrrsscisasresrisoraresrronsd Bibssssessisibasiissbs s st sas s sbsaas :
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Moativo Institucion Motivo

Realizar calculos
Coordinaciones generales | correspondientes en los casos en
a) |y direcciones de area del |los que alguna de las areas No aplica No aplica
Instituto. requiera de viaticos para alguna
comision designada.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién | Verificar que la documentacion soporte del gasto cuente con los requisitos Se evidencia con:
fiscales y administrativos correspondientes )
1 aSp— | idad oed - Recibos, formatos llenados
Finalidad umplir con la normatividad y contar con los documentos necesarios para y firmados.
cualquier auditoria.
Funcién Realizar los registros contables y presupuestales asi como las conciliaciones Se evidencia con:
bancarias del gjercicio del gasto. Reportes auxiliares
2 contables y presupuestales

Finalidad Cumplir con las leyes vigentes del registro de todos los movimientos

; : del sistema de Contabilidad
presupuestales y contables, asi como llevar un control de los mismos.

Gubernamental
Funcién Apoyar en la elaboracion del avance de gestion financiera y la cuenta publica. Se evidencia cpn:

3 Formatos debidamente
llenados, con soporte y
firmados.

Se evidencia con;

Finalidad | Cumplir en tiempo y forma con estas obligaciones legales.

Funcion Apoyar en la elaboracion de estados financieros del instituto.

4 Estados financieros
Finalidad | Tener la documentacién para auditorias y rendicién de cuentas. elaborados.
Funcion Integrar los expedientes contables y presupuestales. Se evidencia con:
5 — ) - . Expedientes contables y
S Contar con la documentacion necesaria para cumplir las obligaciones del
Finalidad - presupuestales.
Instituto.
Funcion | Elaborar los calculos de viaticos y dar seguimiento a las comprobaciones Se evidencia con:
7 correspondientes en tiempo y forma.

- : - o Reportes de viaticos.
Finalidad | Cumplir con la normatividad sobre el uso de viaticos. P

Elaborar las declaraciones anuales de obligaciones vigentes para el Instituto y Se evidencia con:

3 Funcion presentarlas a |as instancias correspondientes. Portal del SAT con todas las
S . . s declaraciones anuales
Finalidad | Cumplir con las obligaciones fiscales del instituto. presentadas.
- Realizar el entero y pago de los impuestos, cuctas y ofras obligaciones Se evidencia con:
Funcion derivadas de las atribuciones del Instituto.
9 : Comprobantes fiscales de
Finalidad | Cumplir con las obligaciones fiscales del instituto. pago.
Funcion Apoyar en los tramites y gestiones ante las instituciones bancarias. Se evidencia con:
10

Finalidad | Agilizar los procesos para cumplir los objetivos en los tiempos estipulados. Tramites realizados.

Jalisco 278

GOBIERNO DEL ESTADO



Funcion

derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
" Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Las demas encomendadas al servidor plblico por su superior jerarquico, | Se evidencia con;

Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR

RESULTADO DESEADO

Envio de las declaraciones de impuestos en las fechas
establecidas.

Opinion del cumplimiento positiva en el SAT

Publicaciéon de informes de viaticos dentro de las fechas

Portales actualizados a mas tardar al décimo dia de cada

2 .
estipuladas. mes
3 Captura de ingresos y egresos en el 5|siema§ de contabilidad Realizar el cierre de mes antes del quinto dia del mes
gubernamental dentro de las fechas establecidas
[ LI AEYTETE FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 20
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco
A e | BoRere: - | Técnico especializado en Contabilidad
ASIGNACION: Recursos Financieros y Control Presupuestal
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situaciéon académica requerida por el puesto
A . Preparatoria o Carrera Profesional
1 | Primaria 2. | Secundaria 3. Téenica X | 4 Trunca (2 afios) X
5. Carrera profesional 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo 8 | Requiere Cédula P.
terminada
] :}f:::at”ra ©cameras | Contabilidad, Administracion o Finanzas
Area de especialidad
10 N
requerida:
2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Contabilidad general 1 afio
2 | Contabilidad gubernamental 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina ] i
(computadoras, impresoras, Computadora, impresoras, escaner

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

el puesto.
Trabajo en equipo Contabilidad General
Responsabilidad Contabilidad Gubernamental
4. RESPONSABILIDADES
:‘;LEERSEZ?NSABILIDAD EN Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1 | En efectivo No aplica

2 | Cheques No aplica

3 | Formas valoradas No aplica
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4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

no corresponde escriba: No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

(Celular, teléfono fijo)

1 | Mobiliario: Escritorio y cajoneras

2 | Equipo de computo: Computadora con accesorios
3 | Vehiculo: No aplica

4 | Telefonia: Teléfono fijo

5 | Documentos & informacién: | Polizas contables, expedientes fiscales afios anteriores
8 |Llaves: No aplica

7 | Contrasefas: SAACG, SAT, Portal impuestos estatales

8 | Software SAACG. net.

9 | Otros No aplica

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Linea de mando:

Directa

No. de personas:
0 No aplica

Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Aspectos relevantes que supervisa:

Indirecta

0 No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

[ Lo NI ] AN =I[sIl] FECHA DE ACTUALIZACION: [ 01 de abril de 2020

| VERSION. |

2.0
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMERE DEL f i o ;
PUESTO: Técnico Especializado en Recursos Materiales

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacion General de Administracion

gbgg!:é)?ACION DEL Base X | Confianza

1.2

HORAS SEMANALES
40

1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA:

PUESTO AL QUE . - .
15 | REPORTA: Coordinador General de Administracion

PUESTOS QUE LE :
REPORTAN: No aplica

DIRECCION DONDE EL . A .
PUESTO TIENE SU BAse: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

1.6

1.7

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razén por la cual existe el puesto y cdmo agrega valor a la dependencia)

Apoyar en la administracion de manera optima de los recursos materiales del organismo, ejecutando los
procedimientos y servicios generales necesarios a los bienes a fin de cubrir los requerimientos del Instituto para
el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

--------------------------------------------

Coordinador General de
: Administracion
feerernraresneranns B

Técnico Especializado en Recursos
Materiales

Il

YT PY T

Fererarernarararinnay J ---------------------- .nuuunn»uunocJuuuuuuunncn:

No aplica : No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area

Motivo Institucion

Motivo

a)

Direcciones y
Coordinaciones
Generales.

La gestion de los
recursos materiales de
sus respectivas areas.

Secretaria de la Hacienda
Publica.

Tramitar el pago de refrendos del
parque vehicular.

b)

Secretaria de Administracion.

Atender las solicitudes para los
pagos de seguros de la Institucion.

c)

Instituto de Transparencia,
Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales del Estado
de Jalisco (ITEI)

Capacitacién y atender dudas para el
llenado de formatos e informacién
del portal estatal y PNT.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Atender las solicitudes para abastecer al personal de los recursos

Se evidencia con:

Funcion .
materiales.
1 Llevar un registro oportuno y un control adecuado de los recursos | Requisiciones de
Finalidad |materiales necesarios para llevar a cabo las labores de las material.
diferentes unidades del IIEG.
Funcién | Facilitar el buen uso del Parque vehicular. Se evidencia con:
2 Llevar una bitacora de mantenimiento, aseo, control de Bitacora de
Finalidad |combustible, pensiones de estacionamiento y todo lo relacionade | mantenimiento
al buen funcionamiento del parque vehicular.
Funcis Elaborar la informacion necesaria para la contratacion de los Se evidencia con:
uncion . . .
diversos seguros de activos del Instituto.
3 Atender y llevar control de los plazos de los seguros de bienes Oficios de incorporacion a
Finalidad | muebles, inmuebles, equipos de computo, parque vehicular y los |la pdliza de gobierno.
demas necesarios para proteger los recursos del Instituto.
s Apoyar con la entrega del material de oficina y suministros Se evidencia con:
Funcién . -
adquirido para el uso del Instituto.
Finalidad Atender las diferentes requisiciones de papeleria que tienen las Control del almaceén.
areas.
s Administrar el calendario de uso de Salas de Juntas y el Auditorio | Se evidencia con:
Funcién .
- del Instituto.
Finalidad Facilitar el uso de las salas de juntas y el Auditorio, para que Bitacora de actividades.
siempre estén en optimas condiciones de uso.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
.. derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
Funcién - oy . .
6 Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
o . S Tener los vehiculos en las condiciones optimas para
1| Mantenimiento mensual de los vehiculos del instituto. . o P P
las diferentes actividades en el lIEG.
3 Actualizacién mensual de Portal Estatal de Cumplir con los lineamientos de publicacién de
Transparencia y PNT. informacion publica.
4 Numero de solicitudes de material de papeleria Atender y entregar el material solicitado para realizar
atendidas con respecto a las realizadas. sus funciones en el lIEG.
(L]} | e]M TN =Tl FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 20
Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL oy P ;
PUESTO. Técnico Especializado en Recursos Materiales

ASIGNACION:

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto

_ . Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Téenica 4, Trunca (2 afios)
5. Carr_era profesional X | B. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cedula P.
terminada
Li iat - . .
9. | g oeira o CaMEISS | Administracion, Contabilidad
10 Area de especialidad
" | requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en:

¢ Durante cuanto tiempo?

3 | Brigada de Proteccién Civil

1 | Control y manejo de almacén 6 meses
2 | Control y manejo de parque vehicular 6 meses
6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

(computadoras, impresoras, Computadora, impresora, escaner, radio, sumadora, teléfono.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (ldiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en equipo Perspicacia financiera.
Organizacion Control de almacenes.
Creatividad
Sociabilidad
Iniciativa
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo Fondo de caja chica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: H h
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliaric: Escritorio, sillas
2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio.
3 | Vehiculo: No aplica.

4 Telefonia:

(Celular, teléfono fijo) Telefono fijo

5 | Documentos e informacion: | Documentacion de los vehiculos del instituto.

6 |Llaves: De los vehiculos del IEG
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software No aplica
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIF:)N: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 |Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(LI IS FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 VERSION: 20

Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL o -
PUESTO: Técnico Especializado en Compras

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

1.1 | ADSCRITO AL AREADE: |Coordinacién General de Administracion

1.2 g’bég!ll.:clfACION LaL Base X | Confianza

HORAS SEMANALES
40

1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA:

PUESTO AL QUE - . -
15 | REPORTA: Coordinador General de Administracién

PUESTOS QUE LE :
REPORTAN: No aplica

DIRECCION DONDE EL . . .
PUESTO TIENE SU BAse: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

16

1.7

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Realizar las gestiones administrativas del proceso de compras y contrataciones de servicios que se requieran
en el Instituto, con apego total a la normatividad aplicable.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

i Coordinador General de Administracion

1
. »

.................................... penesenarsesesasnsseseansnansend
I Técnico Especializado en Compras I< PUESTO |
|
Feversensverasansenare reornesenarennnanens e, .

No aplica No aplica
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
Todas las areas del Verificacion de Secretaria de Formgr_1 Parte del comite de
a) . . - Adquisiciones. Reportes y
Instituto. documentos. Administracién .
seguimiento.
Coordinacion General de | Entrega documentos para . Designacién en el RUSPE Jalisco
b) . s Contraloria del Estado -
Asuntos Juridicos. elaboracion de contratos. y seguimiento
Convocatoria y confirmaciones
c) Camaras Empresariales comité de adquisiciones, enviar
documentacion sesiones comite.
d) Proveedores. QOrdenes de compra y solicitud de
documentos para contrato.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién Coadyuvar en el seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones y Se evidencia con:
apoyar en la gestién de cumplimiento con las diversas areas del Instituto. o
1 - - - — - Cumplimiento del Programa
R El Instituto contara con todos los insumos y servicios necesarios para
Finalidad - Anual.
desarrollar sus actividades.
Apoyar en la integracion, revision y validacion los expedientes que Se evidencia con:
Funcion entreguen las diversas areas del instituto para la realizacion de las
2 adquisiciones y/o contrataciones. Expedi I
- Contar con todos los documentos necesarios para cumplir con el xpedientes completos.
Finalidad o
Programa Anual de Adquisicicnes.
Funcién Apoyo en la atencion del padrén de proveedores para realizar las Se evidencia con:
invitaciones a participar en las licitaciones del instituto. .
3 Publicaciones en portal del
Finalidad |Contar con la mayor participacién de proveedores. lEG.
Preparar la documentacion necesaria para las sesiones del Comité de Se evidencia con:
Funcion Adgquisiciones, la Unidad Centralizada de Compras y demas que se
4 requieran. Actas y documentos en
- Contar con todos los documentos necesarios para cumplir con el cada expediente.
Finalidad L
Programa Anual de Adquisiciones.
- Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones realizando Se evidencia con:
Funcion L = >
actividades que faciliten el desarrollo de la sesién. )
° Que las sesiones del Comité se desarrollen sin contratiempos y se Actas de las sesiones del
Finalidad =S| posy Comité.
cumplan los objetivos.
Funcién Apoyar en el seguimiento a la elaboracién de contratos derivados de las | Se evidencia con:
6 adquisiciones y contrataciones realizadas, asi como su cumplimiento.
Finalidad Contar con toda la documentacién de adquisiciones del Instituto para Contratos formalizados.
cualquier aclaracién.
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Funcis Resguardar y controlar los expedientes derivados de las compras y Se evidencia con:
uncion . h .
; contrataciones realizadas por el Instituto.
Finalidad Contar con toda la documentacién de adquisiciones del Instituto para Expedientes.
cualquier aclaracion.
Funcié Atender todo lo relacionado con el RUSPEJALISCO y RUSPEF de Se evidencia con:
uncion ; .
Contraloria del Estado de Jalisco.
8 - - . .
Finalidad Mantener actualizados ambos registros, en lo que corresponde al | Registros actualizados.
Instituto.
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
E .. derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion . - . -
g9 Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.
INDICADOR RESULTADO DESEADO

1 Actividades en el proceso de compra realizadas en Que los procesos de adquisiciones se realicen sin
tiempo y forma. contratiempos.

Numero de expedientes completos contra nimereo de

2 . Expedientes completos y actualizados.
expedientes. P P Y
[ I STYTESEY FECHA DE ACTUALIZACION: [ 01 de abril de 2020 | VERSION: | 20
Ermesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL P iali
PUESTO: Técnico Especializado en Compras
ASIGNACION: Adquisiciones

PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situaciéon académica requerida por el puesto

L . Preparatoria o Carrera Profesional
1 Primaria 2. | Secundaria 3. Técnica X | 4 Trunca (2 afios) X
5. Carr_era profesional 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo 8 | Requiere Cédula P.
terminada
9 :}f::sc_'at”ra ocarreras | Contabilidad, Administracion, Finanzas
10 Area de especialidad
requerida:

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1 | Licitaciones 1 afio

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina o ] )
(computadoras, impresoras, Computadora de Escritorio, proyector, grabadora y equipo de sonido.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeiiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Responsabilidad Licitaciones
Eficacia Conocimiento general de la Ley de Compras
Gubernamentales.

Trabajo en equipo

Organizacion

Analisis de problemas

4. RESPONSABILIDADES

I = Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica
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4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

no corresponde escriba: No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

1 | Mobiliario:

Escritorio, librero sobre escritorio, gabinete y sillén operativo

2 | Equipo de cémputo:

Computadora de escritorio.

3 | Vehiculo:

No aplica

Telefonia:

(Celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo

5§ | Documentos e informacion: | Expedientes Licitaciones y Sesiones Comité de Adquisiciones

6 | Llaves:

No aplica

7 | Contrasefas:

RUSPEF, RUSPEJAL, Portales de Transparencia.

8 | Software

No aplica

9 | Otros

No aplica

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica

Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica

6. OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS GENERALES

DEL PERFIL:
CONTROL DE CAMBIOS FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 VERSION: 2.0
Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Calzada de los Pirules 71 Col. Cd. Granja
Estadistica y Geografica C. P 45010, Zapopan, Jalisco, Méx

de Jalisco

Coordinacion General
de Organizacion y

Planeacion
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

AN ES | Bobere DY | Coordinador General de Organizacion y Planeacion

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinaciéon General de Organizacién y Planeacion

CLASIFICACION DEL )
1.2 PUESTO: Base Confianza X

HORAS SEMANALES

1.3 | NIVEL SALARIAL: 21 1.4 | JORNADA: 20

PUESTO AL QUE .
15 | REPORTA: Director General

PUESTOS QUE LE . ‘ot
REPORTAN: Auxiliar de Logistica

DIRECCION DONDE EL . - :
PUESTO TIENE SU BAse: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

1.6

1.7

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Coordinar las actividades institucionales de planeacion, seguimiento y evaluacion, asi como aplicar técnicas y
modelos de organizacion, que propicien el mejoramiento continuo y el aumento en la capacidad de respuesta
del Organismo.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director General
..................... i)

Coordinador General de Organizacion y PUESTO
Planeacion

|
fesessecacccacaccsscanas — FomeonsanKsenansnem l----------------------:

Técnico Especializado No Aplica

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Institucion Motivo
a) | Direccién General Coordinacion, supervision. Secretaria de Planeacion ilfr{lgi(;rct,%srézegmmlemo B
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Goordifiacin para i Coordinacién institucional
b) | Unidades de Informacion. : : paie Secretaria de Administracién | para cambios
ejecucion de actividades. FR"
organizacionales
& C%orrd;r;zca)clnrc‘)tr:rs]ongeraIes Coordinacién para la Beonstentia deaila Heptents Coordinacion institucional
y rg 5 : ejecucioén de actividades. para MIR.
Control y Vigilancia.
d) Secretaria General de Vinculaciéon como cabeza
Gobierno. de sector.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Funcién | Conducir el proceso de planeacion y seguimiento institucional. ol U
- Que la institucién cuente con objetivos, metas e indicadores alineados al | Plan institucional elaborado.
Finalidad 32
modelo de Planeacion Gubernamental.
i p : g _ Se evidencia con:
Funcion Coordinar la elaboracién y seguimiento de la MIR
2 Que el instituto cuente con este instrumento de la planeacion - MIR elaborada y avances
Finalidad | presupuestacion, y se reporte oportunamente el cumplimiento de los entregados mensualmente.
COMPromisos.
.. . . . Se evidencia con:
Funcién Elaborar los informes trimestrales y el informe anual.
3 :
Finalidad | CuUmPlir con la obligacion de la institucion de comunicar sus resultados Informes publicados.
oportuna y verazmente.
s : : Se evidencia con:
Funcién Mejorar y documentar los procesos del Instituto. —_—
4 Actualizacion de la
. Aumentar la capacidad de respuesta del instituto ante las expectativas y | documentacion de los
Finalidad 2
demandas de sus usuarios. procesos.
< ; : o Se evidencia con:
Funcién Aplicar sistemas de organizacion.
5
- . - : e — Tablero de indicadores.
Finalidad | Mejorar el desempefio de los servidores publicos y de la institucién.
- i .. L Se evidencia con:
Funcion Mantener vigente la estructura organica del instituto.
6 = - - =— - Estructura Organica
—__ Cumplir con los lineamientos administrativos y contar con una estructura :
Finalidad : autorizada.
ordenada y actualizada.
< : G g s Se evidencia con:
Funcién Actualizar los manuales institucionales
7 Manuales actualizados y
Finalidad | Cumplir con la obligacion de mantener estos documentos actualizados. | publicados.
- T Cumplir con las obligaciones de transparencia inherentes al puesto. Se evidencia con:
uncioén = " s -
5 (PNT, PET, Atencion de Solicitudes) Portales actualizados
Finalidad Que el instituto cumpla con sus obligaciones respecto de la mensualmente y solicitudes
transparencia. contestadas.
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Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funcién derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable gl

9 Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO
< i s g : Que el Organismo alcance los resultados esperados
1 : 2
Sistema de planeacion y seguimiento implementado conforme a los planes autorizados.
2 Cumplimiento oportuno en la presentacion de sus Mantener al instituto al dia en la presentacion de sus
obligaciones institucionales. obligaciones institucionales.
Acciones de mejora implementadas en relacion a las s ; I
3
programadas. Mejoramiento institucional.
(oo]\ Rz Te]Ms] YN =I[el- P FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 | VERSION: | 2.0
Sergio Zavala Mercado Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMERE DEL . . .. ..
PUESTO. Coordinador General de Organizacion y Planeacion
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situaciéon académica requerida por el puesto
1| Primaria > | secundaria 3. P(ep_aratorla o 4. Carrera Proteswnal
Técnica Trunca (2 afos)
Carrera profesional ; . : s
B | torminada X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. :'ﬁC::sc_'at”ra ocarreras | Administracion, Ingenieria Industrial
Area de especialidad 2
10. requerida: Planeacion.

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Administracion Publica. 3 afos
2 | Planeacién estratégica y operativa. 2 afos
3 | Desarrollo Organizacional. 2 afios
4 | Elaboracion de informes. 1 ano
5 | Plataformas Web 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Uso de impresoras, pantallas, equipo de proyeccion basico.

sumadoras, proyectores, etc).

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Trabajo en equipo Andlisis de problemas
Liderazgo Pensamiento l6gico
Creatividad Planificacion y organizacion
Decision Sensibilidad organizacional
Autogestion Comunicacion escrita y verbal
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Manejo eficiente de hojas de calculo y procesadores
de texto.

Adaptabilidad Elaboracion de presupuestos

Compromiso

Planeacion y organizacién de proyectos

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: L 3
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Mobiliario de oficina, escritorio, silla, archivero.

2 | Equipo de computo: Laptop, pantalla.

3 | Vehiculo: Temporal. Sélo para el cumplimiento de alguna comision.
4 | Feiefonk. Teléfono fijo.

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Plantilla de personal.

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: PNT, MIDE, SEPBR
8 | Software Diagramas de flujo
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Linea de mando: No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa 1 Oportunidad y calidad en la entrega de su trabajo.
2 | Indirecta No aplica No aplica
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6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(ofo] Ny {e]Mn] ey \"[:][e}- ] FECHA DE ACTUALIZACION: = 01 de abril de 2020

[ "VERSION: |

2.0

Sergio Zavala Mercado

Augusto Valencia Lépez

ELABORO

AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco
A B gSEMsBT'g:; DEL | Técnico Especializado en Evaluacién y Seguimiento
ASIGNACION:
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
1.1 | ADSCRITO AL AREADE: | Coordinacién General de Organizacién y Planeacion

PUESTO TIENE SU BASE:

CLASIFICACION DEL .
12 | BUESTO: Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA: 0
PUESTO AL QUE : N .
15 | REPORTA: Coordinador General de Organizacion y Planeacion
PUESTOS QUE LE ;
"6 | REPORTAN: No aplica
17 [DISECCION DOHDE EL Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Expresa la razén por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Apoyar en las tareas de planeacion, seguimiento y evaluacion; creacion y actualizacion de manuales,
presentaciones y la gestidon y actualizacion de las plataformas institucionales que son responsabilidad de la
Coordinacion General.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:
Puesto / Area Motivo Instituciéon Motivo
; Envio y recepcion de . ;2 p ’ -
a) | Director General : y recap Secretaria de Planeacion | Envio de informacién
informacion.
: ; Envio y recepcién de Secretaria de la Hacienda ; ; iz
b : = o
) | Directores de Unidad W Publica. Envio de informacién
& Coordinadores Envio y recepcién de
Generales informacion.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

< L. . . Se evidencia con:
Funcion | Apoyar en la elaboracion de los informes trimestrales.

1 Publicacién de los
Finalidad |Informar sobre las actividades y logros del Instituto. informes trimestrales.

Se evidencia con:

Funcién | Apoyar en la elaboracion del Informe Anual

2 Publicacion del informe
Finalidad |Informar sobre las actividades y logros del Instituto. anual.

Se evidencia con:

Entrega del formato de la
MIR previamente llenada
a CGA.

Se evidencia con:

Funcién Solicitar y reunir la informacién necesaria para presentar la MIR.

Finalidad | Cumplir con las obligaciones del Instituto.

Funcién Subir formatos a la Plataforma Nacional de Transparencia.
4 Acuse de envio de
Finalidad | Cumplir con las normas de transparencia. formatos.

Se evidencia con:

Funcién | Apoyar en la creacidon de manuales y presentaciones.
5 Presentacién de
Finalidad | Contar con documentacion de apoyo para procesos internos. manuales.

Se evidencia con:

Funciéon | Envio y publicacion de Indicadores MIDE.

6 Publicacion de datos en
Finalidad | Cumplir con las obligaciones del Instituto. la plataforma MIDE.
Futicidi Seguimiento a las areas del Instituto para la obtencioén de Se evidencia con:

informacion que conforman los Indicadores MIDE.

Publicacién de datos en
Finalidad | Proveer informacién oportuna. la plataforma MIDE.

Se evidencia con:

Funciéon | Apoyar en la organizacion de las sesiones de Formacién Interna.

8 - - - . Fotografias, correo de
Finalidad Los trabajadores del Instituto reciben formacién oportuna y de EneHaniBin o [ns cesionos

calidad.
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Fiaricidn Apoyar en la creacic_’m de Indicadores para la medicion de Se evidencia con:

5 desempefio del Instituto y su personal. Prasantaebi da
Finalidad | Medicion objetiva del avance de las metas establecidas. indicadores.
Funcién quyar en la aplicacion de la Encuesta de Clima Laboral del Se evidencia con:

10 Ingtitoto. Aplicacion de la Encuesta
Finalidad | Mantener un entorno agradable y productivo en la Institucién. de Clima Laboral.
Funcié Apoyar en la aplicacion de la Evaluacion de Desempenio de los Se evidencia con:

uncion 5 gt s - -

% serw’dores publicos del Instituto. ApllcaC|9p de la
Finalidad Las areas de oportunidad son aprovechadas para el crecimiento Evaluamorj de

del personal Desemperio
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior Se evidencia con:
jerarquico, derivadas de las atribuciones del area, la normatividad
Funciéon | aplicable al Instituto y la naturaleza de su funcién, segun la Ley
= para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Todos los compromisos son cumplidos en
tiempo y forma.
La informacion proporcionada es veraz y

1| Cumplimiento con fechas de entrega

2 | Calidad en la informacion presentada

completa.
(oo ] NN Te]M TNV NVI=Tlef ) FECHA DE ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 . VERSION: 2.0
Sergio Zavala Mercado Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

NOMBRE DEL

PUESTO: Teécnico Especializado en Evaluacion y Seguimiento
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto
—— s Preparatoria o Carrera Profesional
1. | Primaria 2. | Secundaria 3. Téenica X | 4 Trunca (2 afios) X
5. Carr_era profesianal 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo 8. | Requiere Cédula P.
terminada
9. :g::e"sc_'atura O carreras | Administracion, Programacion.
10 Area de especialidad
" | requerida:

2. EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Redaccién de manuales de procesos. 1 afo
2 | Disefio y calendarizacion de proyectos. 6 meses
3 | Comprension de lenguaje gubernamental. 1 afo
4 | Redaccion 1 afo
5 |Manejo de plataformas Web 6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina . .
(computadoras, impresoras, Manejo de computadora, impresora, escaner, proyector y teléfono fijo.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:
Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempenar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Sociabilidad Comunicacion verbal y escrita
Trabajo en equipo Meticulosidad
Organizacion Estructuracion de procesos
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Responsabilidad

Manejo eficiente de hojas de calculo, procesador de
texto y disefio de presentaciones.

Gestion de tiempo

Generacion de Informes

Analisis y resolucion de pro

blemas

4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN
VALORES:

Manejo de dinero:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: e -
no corresponde escriba: No aplica
1 | Mobiliario: Escritorio basico
2 | Equipo de computo: Computadora de escritorio
3 | Vehiculo: No aplica
Telefonia: 2 -
4 | (Celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
5 | Documentos e informacion: | No aplica
6 |Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software Diagramas de flujo
9 | Otros No aplica

5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Linea de mando:

Directa

No. de personas:

Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
Aspectos relevantes que supervisa:

No aplica

No aplica

Indirecta

No aplica No aplica
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6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(oo ) {e]Mn)Noi ' |-T[e}- 0 FECHA DE ACTUALIZACION:

01 de abnl de 2020 VERSION: 20
Sergio Zavala Mercado Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Calzada de los Pirules 71 Col. Cd. Granja
Estadistica y Geografica C. P 45010, Zapopan, Jalisco, Méx

de Jalisco

Organo Interno de

Control
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

IIEG NOMBRE DEL . < T~ . .
nﬁﬂ EomceRvy PUESTO: Comisario Publico Propietario

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREADE: | Organo Interno de Control

gbé:!l%?ACION - Base Confianza X

1.2

HORAS SEMANALES
40

1.3 | NIVEL SALARIAL: 21 1.4 | JORNADA:

PUESTO AL QUE )
15 | REPORTA: Director General

PUESTOS QUE LE
REPORTAN: Gestor

1.7 gLREES%%?PERg';%EB%E: Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

1.6

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Evaluar el desempefio general y por funciones del organismo y promover el mejoramiento en su gestion; asi
como vigilar que el manejo y aplicacion de los recursos publicos sea eficaz y se efectie conforme a las
disposiciones aplicables.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director General

- N— ——— 5

Comisario Publico
Propietario

Gestor
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas: 4.2 Externas:

Puesto / Area Motivo Institucion Motivo

Revision de los
programas de trabajo
relacionados con el
organismo, el sistema de
Contraloria del Estado | fiscalizacion, control

Coordinacion General | Participacion en el Comité

de Administracion. de Adquisiciones. . . -
interno, comité de ética,
sistema estatal
anticorrupcion,
seguimiento a auditorias.

Uridades de V|g||gr el qumpllmlento de

Informacion y las_dlsposmones Ie_gales

b) aplicables, evaluacion del

Coordinaciones

I desempeno de la MIR.

Comité de ética.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Elaborar y someter a autorizacion de la Contraloria, el programa | Se evidencia con:
anual del Organo Interno de Control
Hacer mas efectivas las acciones del Organo Interno de Control | Programa anual
en el ejercicio de sus funciones.
Practicar auditorias gubernamentales a las diferentes unidades Se evidencia con:
administrativas que conforman el organismo, asi como

Funcién evaluaciones trimestrales al sistema de control interno, de
conformidad al programa de trabajo y/o disposiciones de la

2 Contraloria.

Revisar e informar del correcto cumplimiento en el ejercicio de los
recursos publicos que maneja el organismo y el apego a las

Funcién

Finalidad

Hojas de trabajo de la
auditoria; reportes y
evaluaciones sobre el
sistema de control

Sl disposiciones legales en materia econdémica, contable, Infermo;
presupuestal, programatica y administrativa.
Informar a la Direccién General y en su caso, a la Contraloria del | Se evidencia con:
Banoidn Estado, las accione_s u operaciones irregulares que se detecteny
5 que no sean corregidas o solventadas por las unidades
administrativas. Informes
Finalidad Evitar, reducir y/o mitigar los riesgos que puedap afectar el Iogrq
de las metas con mayor oportunidad, pertenencia y transparencia.
FGRicisn F_ung_ir.como representante de la Contraloria del Estado en el Se evidencia con:
ejercicio de la facultad de control gubernamental del organismo. . -
4 - - - Memos, circulares, oficios
e Realizar las acciones preventivas que corresponden para la
Finalidad o actas.

correcta rendicion de cuentas y fiscalizacién de recursos publicos.
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Funciéon | Recibir quejas y/o denuncias en contra de los servidores publicos. Se evidencia con:
° Finalidad Inve_stigar, y en su caso, comenzar con el procedimiento Expediente
administrativo correspondiente.
Eancilin Propo_ner accigpes de mejora de Iogprocedimientg's a cargo del |Se evidencia con:
g organismo y vigilar su implementacion y observacion.
Finalidad Evi@ar observachqes de los organismos de fiscalizaciones y Correo, memos, actas.
mejorar la rendicién de cuentas.
Foiicién Gestionar al interior dg 'Ia entic_iad, que los servi_dores p_ﬂblicos Se evidencia con:
" presenten su declaracion patrimonial y de conflicto de intereses. Eofibe didadiaradangs
Finalidad | Propiciar la transparencia en el ejercicio de la funcién publica presentadas
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
- - derivadas de las atribuciones del area, la normatividad aplicable al
uncion 9 < » .
3 In'st|t'uto y la naturaleza de'su funcion, segt{n_la Ley para los Servidores Folits g6 deslEraciones
Puablicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
presentadas
Finalidad

6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Decrecimiento en el numero de procedimientos
1| administrativos en contra de los servidores
publicos del instituto.

Numero de procesos de adquisiciones El buen uso de los recursos y que no haya
transparentes contra los realizados. inconformidades

Implementacién completa del sistema de control
interno, funcionamiento del Comité de ética,
presentacion de 100% de los servidores publicos
obligados a presentar declaracion patrimonial.

Todos los servidores publicos del instituto ejercen
sus obligaciones de manera correcta.

3 | Implementacion de sistema estatal anticorrupcion.

(o{o) \y-Jo] Min] s\ [-][ef-9 FECHA DE ACTUALIZACION: 01 de abril de 2020 - VERSION: | 2.0
Rosa Cristina Corona Gémez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

nﬁﬂ : 23‘2"331'25 o Comisario Publico Propietario
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:
Marque con una (X) la situacion académica requerida por el puesto

g : Preparatoria o Carrera Profesional

1. | Primaria 2. | Secundaria < Téchica 4. Trunca (2 afios)
Carrera profesional ; 7 ; 2

5. terminada X | 6. | Posgrado 7. | Requiere Titulo X | 8. | Requiere Cédula P.
9. :.ﬁe:;sc_uatura 0 carreras | Gontabilidad, Derecho, Administracion Publica.
10. ggje?%ae_s"ec'a"dad Contabilidad, Auditoria, Control Interno, Transparencia.

2. EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desemperio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 | Auditoria gubernamental. 1 afio
2 | Contabilidad Gubernamental. 1 ano
3 | Administracion Publica. 1.5 afos

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeiiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras, Equipo de computo, impresora, escaner, copiadora.

sumadoras, proyectores, etc.)

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempefiar Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

el puesto. desempeniar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).
Organizacion Control de procesos
Sociabilidad Analisis y resolucion de problemas
Liderazgo Capacidad de asesorar
Comportamiento ético Visién estratégica
Actitud de servicio Desarrollo de personas
Compromiso
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN
VALORES:

Manejo de dinero:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario:

Escritorio, credenza, sillas.

2 | Equipo de cémputo:

Equipo de escritorio y tableta.

3 | Vehiculo:

No aplica.

Telefonia:
(Celular, teléfono fijo)

No aplica.

5 | Documentos e informacion:

Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales internos, informes, resultados
de auditorias.

6 | Llaves:

No Aplica

7 | Contrasefias:

Webpadron (Administrador del portal de declaraciones patrimoniales del IIEG ante
la Contraloria)

8 | Software Plataformas Web.
9 | Otros No Aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica

Linea de mando:

No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:

1 Directa

Programacion, evaluacion y andlisis de documentacion recabada
1 para auditorias, seguimiento de cumplimiento de declaraciones,
revision de cumplimiento a los portales de transparencia.

2 Indirecta

No aplica No aplica
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6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(o] \pyi-lo] M »)ey\ /| :{[e]- ] FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020  VERSION: 2.0

Rosa Cristina Corona Gémez Augusto Valencia Lépez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacién Estadistica y Geografica de Jalisco

ol e 232":%5_ DEL | Tacnico Especializado en Evaluacion y Seguimiento

ASIGNACION:

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

11 | ADSCRITO AL AREADE: | Organo Interno de Control
1.2 gldlég!ll_:(l)(:)ACION pEL Base X | Confianza
HORAS SEMANALES
1.3 | NIVEL SALARIAL: 13 1.4 | JORNADA: 70
PUESTO AL QUE e
15 | REPORTA: Comisario
PUESTOS QUE LE :
16 | REPORTAN: No aplica
DIRECCION DONDE EL : o e :
17 | pUESTO TIENE SU BASE: | Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan.

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Expresa la razon por la cual existe el puesto y como agrega valor a la dependencia)

Auxiliar al Comisario en el cumplimiento de los objetivos y funciones del 6rgano interno de control y vigilancia,
verificando el cumplimiento de publicacion de la informacion fundamental ademas de apoyar en la MIR,
auditorias internas, presentacion de declaraciones patrimoniales y generacion de informes.

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas:

4.2 Externas:

Puesto / Area

Motivo Institucion

Motivo

a) .
organismo

Todo el personal del

Vigilar el cumplimiento de las
disposiciones de
transparencia, ejercicio de
auditorias, seguimiento a
presentacion de
declaraciones patrimoniales.

Contraloria del Estado

Apoyo en el ejercicio de las
funciones del 6rgano
interno de control y
vigilancia.

5. FUNCIONES O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Describa las funciones y/o responsabilidades mas importantes para cumplir los objetivos del puesto.

Auxiliar en el cumplimiento del programa anual de auditorias internas del | Se evidencia con:
Funcion |organismo, de conformidad con las instrucciones emitidas por la
1 Contraloria del Estado.
Programa anual
Finalidad | Cumplimiento al programa de auditorias
Informar a las diversas unidades administrativas del organismo, de los Se evidencia con:
Funcién errores u omisiones cometidos en la publicacion de informacion en los
2 portales de transparencia, para su correccion. Correos a los responsables
Apego a las diferentes disposiciones legales, fortalecer la auditoria de de la publicacion de la
Finalidad |desempefio, que la informacion publicada sea veraz y oportuna. Mejorar | informacién
la rendicion de cuentas.
Elaboracién de los informes de cumplimiento para solventar las Se evidencia con:
Funcioén observaciones sefialadas por la Contraloria el Estado, con motivo de las
3 auditorias practicadas al organismo.
Finalidad seguimiento a la solventacién de las mismas y medidas preventivas Infermes
implementadas.
Fungifi Au>'(i'liar en la elaboracion, disefio, analisis y actualizacion de manuales y | Se evidencia con:
politicas. s
4 Colaborar con el efectivo control interno el organismo, evitar Ho;ag de
s : i Gy i _— trabajo/Documentos
Finalidad |observaciones de los 6rganos de fiscalizacion y mejorar la rendicién de
elaborados
cuentas.
Fiiicisin Fon}enta'r el cumplimiento de la presentapic'?n de la _declaracién Se evidencia con:
. patrimonial por parte de los servidores publicos obligados.
Einalidad Qumpl!miento de Iq 'norrpat_ividad y propiciar la transparencia en el Reporte de cumplimiento
ejercicio de la funcion publica.
Funcién Elaboracion y aplicacion de evaluaciones sobre el sistema de control Se evidencia con:
g interno del organismo.
Finalidad | Detectar posibles desviaciones de control y fortalecer el sistema. ResHiado da avalianones
Las demas encomendadas al servidor publico por su superior jerarquico, | Se evidencia con:
Funcién deriyadas de las atribuciones del é!r,ea, la n,ormatividad aplicable gl
Instituto y la naturaleza de su funcion, segun la Ley para los Servidores
¥ Puablicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Finalidad
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6. INDICADORES:

Describa los indicadores con los que se evaluara el aporte de valor del puesto.

INDICADOR RESULTADO DESEADO

Porcentaje de cumplimiento institucional en la
presentacion de declaraciones patrimoniales.
Numero de reportes de errores u omisiones
detectadas en las plataformas de transparencia.

100% de cumplimiento

Confiabilidad en la informacion publicada

3 | Evaluacion al sistema estatal anticorrupcion. Grado de implementacion y/o cumplimiento
[oLe] NN Lo M YNV =1 ) FECHA DE ACTUALIZACION: | 01 de abril de 2020 " VERSION: | 2.0
Rosa Cristina Corona Gémez Augusto Valencia Lopez
ELABORO AUTORIZO
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Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

SN ES | BORSREDEL | Técnico Especializado en Evaluacion y Seguimiento
ASIGNACION:
PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) la situacién académica requerida por el puesto

1 Primaria o | seeiikdais 3 Pfepgratoria o 4 Carrera Profesional
Técnica Trunca (2 afos)
5. g?rl;:tianr:dp:ofeswnal X | 6. | Posgrado 7 | Requiere Titulo 8 | Requiere Cédula P.
9 'a"f?::;'atura O CaIeras | Contabilidad, Derecho, Administracion publica.
10 Area de especialidad
requerida:

2. EXPERIENCIA:
Experiencia en:

1 | Auditoria gubernamental

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢,Durante cuanto tiempo?

6 meses

2 | Administracién publica

6 meses

2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
(computadoras, impresoras,

sumadoras, proyectores, etc.)

Equipo de cémputo, impresora, escaner, copiadora.

3. COMPETENCIAS:

Defina las competencias GENERALES, que se requieren para desempenar
el puesto.

Defina las competencias ESPECIFICAS que se requieren para

desempefiar el puesto. (Idiomas, software, derecho, contabilidad, etc).

Control de procesos

Organizacion
Sociabilidad Analisis y resolucién de problemas
Liderazgo Capacidad de asesorar

Comportamiento ético

Vision estratégica

Actitud de servicio

Compromiso
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDAD EN

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde escriba: No aplica

VALORES:
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Formas valoradas No aplica

Enuncie los bienes que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si

4.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: 1 :
no corresponde escriba: No aplica

1 | Mobiliario: Escritorio, sillas

2 | Equipo de computo: Equipo de escritorio
3 | Vehiculo: No aplica

4 Telefonia: No aplica

(Celular, teléfono fijo)

5 | Documentos e informacion: | Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales internos, informes

6 | Llaves: No aplica
7 | Contrasefias: No aplica
8 | Software No aplica
9 | Otros No aplica
5. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde escriba: No aplica
No. de personas: Aspectos relevantes que supervisa:
1 | Directa No aplica No aplica
2 | Indirecta No aplica No aplica
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6. OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL PERFIL:

(ofo] Ny -{o] Min] ey \"/|:][of-8 FECHA DE ACTUALIZACION: : 01 de abril de 2020 . VERSION: ! 2.0

Rosa Cristina Corona Gémez Augusto Valencia Lépez

ELABORO AUTORIZO
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