H. AYUNTAMIERITO DIRECCION GENERAL _DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
A Ok B2 SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

G~ 4
40i6- 2018 DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION ggg;gm@;‘;g:; 2

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Referencia: PM-IMG-DDS Niamero de Revislén: 01 Fecha: 31/06/2017

Departamento: DESARROLLO DE SISTEMAS Calegoria: JEFE
DEPARTAMENTO

Tipo de Puesto:

Coordinacien: (X) Confianza

Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE GEOMATICA Sueldo: DE ACUERDO AL

TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado
Dependencia: PRESIDENCIA MUNICIPAL Tipo de Trabaje: '
: { )} General
] - ‘ X} Administrativo i
Horario y dias de Trabajo: 09:00 A LAS 18:00 HRS. DE (%) () ListadeRaya
LUNES A VIERNES. ( ) Operativo ( } Indslinio

Numero de trabaladores que desempeiian al puesto: 01

Nivel: Elecutivo () Intermedio { X ) Operativo () e e Responsabiidad: { JBala ) Media (X} Alta

Puestos que le reportan: 6 JEFES DE UNIDAD Y 3 SINDICALIZADOS
Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE GEOMATICA
Personal a cargo: 9 PERSONAS

Contactos
Relaciones Interhas: TODAS LAS DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACIGN PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA, SECRETARIJA DE FINANZAS DEL ESTADO DE MEXICO, ETC.

Objstivo det Pussto: DESARROLLAR TECNOLOGiAS DE LA INFORMACI@N Y LA COMUNICAC[ON PARA LA OPERACION DE LA

| ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Actividades diarias: DESARROLLAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PARA LA ADMINISTRAGION PUBLICA MUNICIPAL,
COMO PLATAFORMAS DE ADMINISTRACION DE TRAMITES INTERNOS; BRINDAR A TRAVES DE LAS TIC'S, SERVICIOS A LOS
CONTRIBUYENTES DE NUESTRO MUNICIPIO, Y CON ELLO, PODER HACER EL MAYOR NUMERO DE TRAMITES EN LINEA Y
AGILIZAR LOS TIEMPOS DE RESPUESTA; REALIZAR LA PAGINA WEB OFICIAL, ADEMAS DE VERIFICAR EL CONTENIDO Y
DISENO DE LA MISMA; ASIGNAR A CADA UNA DE LAS AREAS DE 1.A ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL EL ACCESO A LA
PAGINA WEB, PARA QUE PUEDAN SUBIR INFORMAGION DE NOTICIAS, EVENTOS Y LOS TRABAJOS QUE REALIZAN PARA
MEJORAR LA ATENCION AL PUBLICO; ADMINISTRAR LA INFORMAGION DE LOS INGRESOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL, A
TRAVES DE UN SOFTWARE UTIL Y SEGURO, TENIENDO CONTROL DE LOS INGRESOS Y FACILITANDO L.AS TOMA DE_
DECISIONES. . ,

Actividades periodicas:DESARROLLAR SOFTWARE; CAPACITAR EN EL USO DEL SOF TWARE DESARROLLADO; REALIZAR
REPORTES EJECUTIVOS PARA SU ANALISIS; MEJORAR Y DAR MANTENIMIENTO A LAS PLATAFORMAS EN FUNCIONAMIENTO.

Actividades eventuales: APOYAR A LAS DEMAS AREAS DEL INSTITUTO,
Accesorios del puesto: MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, COMPUTADORA, MULTIFUNCIONAL, INTERNET, TELEFONO, ETC.

_ Habilidad
Habilidad flslca: Entrenamiento () Destreza { } Agilidad (), Rapidez ( )
. |Explicar; NO APLICA '

_ Habilidad mental
Escolaridad o nivel académico : ING. EN SISTEMAS O AFIN, TITULADO.
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H. AVEINTAMIENTO DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CUNETITULIONAL

PE TLALNEPANILS MERAT SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

2006 « 2OUF

TLALNEPANTLA de BAZ | 20405

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION Soblemo Ablerte | 2018
Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR.
Criterio: AMPLIO ’

Conocimientos: USb DE APLICACIONES Y LENGUAJE DE PROGRAMACION, BASE DE DATOS, SISTEMAS
OPERATIVOS, FORMULACION Y EVALUACIC)N DE PROYECTOS, ETC.

Responsabilidad

Por &l trabajo de otros: SI

Por valores: Equipe (X ) Dinero ( } Informacién Confidencial o Resarvada (X))

Explicar y dar el monto aproximado de éstos; EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, SE PUEDEN MANEJAR DATOS PERSONALES EN LAS
BASES DE DATOS. ‘

Por tramite, procesos o procedimientos; expllcar si, POR GENERAR ESTUDIOS Y PRODUCTOS QUE RESPONDAN A LAS
NECESIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzomental ( X }

Explique: POR EL ANALISIS, DESARROLLO E IMPLEMENTAGION DE PLATAFORMAS EN EL PLANTEAMIENTO DE LA
INFORMACION OBTENIDA A TRAVES DE LAS AREAS.

Condlclones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA

Posicion; SENTADO_

Riesgos: = Decontraer enfermedades { ) Desufriraccidentes { ) Ofros ()
Expliqua: NO APLICA

Disponibilidad de horario; 81 |Disponibilidad de viajar: Sl |Licencia de Conducir: Si{X) No{ ) Cusl: NOAPLICA

" Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=intermedia; C=Basica; Vaclo=No Apllca

( )Planeaclon/Orgahizacion {A) Responsabllidad  |{ } Negoeclacidn ( ) Comunicacion Oral { ) Toma de declsiones
{ A ) Orientacion a Resultados |( ) - Trabajo en Equipo  |{ } Liderazgo { A ) Comunicacién Escrita |{ ) Iniclativa
{ )Orlentacién al Usuario { )} Trabajo bajo presion [{ A) Capacidad analitical{ ) Confidenclalldad - |{ ) Creatividad
. ( A) Mejoradela '
Int d
( }lntegrida Gatlidad

Evaluacién del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puastos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenmo, cuando
de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro génoro™

ELABORO REVISO . AUTORIZO

LIC. BERTHA MIRIAM RODRIGUEZ He. ?“A”Do e  vean NORBERTO MENDEZ BURGOS
VILLANUEVA JEFE DE DEPARTAMENTO F’OE SELECQIONY DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS
SECRETARIA PARTICULAR CONTRATACION ADMINISTRATIVOS
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