GOBIERNO @2:;@ DIF

Sole Corandic

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL .
ST DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
JEFE DE DEPARTAMENTO “A" DE LA
AD-11-01 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE 7.2

INFORMACION

PERFIL DEL PUESTO

EDAD:

DE 24 A 65 ANOS

GENERO O SEXO:

SIN DISTINCION DE SEXO

GRADO DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA

CARRERA O ESPECIALIDAD:

LICENCIATURA (PREFERENTEMENTE EN INFORMATICA,
SISTEMAS COMPUTACIONES, TECNOLOGIAS DE
SOFTWARE, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES, NEGOCIOS DIGITALES,
DESARROLLO Y GESTION DE SOFTWARE,
TECNOLOGIAS DE COMPUTO Y COMUNICACIONES,
SOFTWARE Y SISTEMAS COMPUTACIONALES)

EXPERIENCIA MINIMA:

MINIMO 2 ANOS EN PUESTOS ADMINISTRATIVOS

HABILIDADES PERSONALES:

- RESPONSABILIDAD.

- TRABAJO EN EQUIPO.

- PROACTIVO.

- TRABAJO BAJO PRESION.
- ADAPTACION AL CAMBIO.

- COMUNICACION EFECTIVA.

- PROACTIVO.

- FACILIDAD DE PALABRA ORALY

ESCRITA.

HABILIDADES ESPECIALES:

INFORMATICOS.
- RAZONAMIENTO LOGICO.
DATOS.

SISTEMAS.

PROGRAMACION.

- PLANEACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS

- CAPACIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO.

- CAPACIDADES EN ANALISIS Y DISENO DE BASE DE
- CONOCIMIENTOS EN ANALISIS Y DESARROLLO DE

- MANEJO DE PAQUETERIA OFIMATICA.
- CONOCIMIENTOS DE LENGUAJES DE

OBJETIVO DEL PUESTO

CREAR, DISENAR E IMPLEMENTAR, Y MANTENER LOS SISTEMAS DE INFORMACION QUE REQUIERA
EL SISTEMA DIF ESTATAL PARA OBTENER INFORMACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ.




GOBIERNO @2:;@ DIF

Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL .
o DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
AD-11-01 JEFE DE DEPARTAMENTO “A" DE LA DIRECCION DE -

TECNOLOGIAS DE INFORMACION )

REPORTA A:

COORDINADOR "A"

SUPERVISA A:

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

AREAS INTERNAS DEL SISTEMA DIF ESTATAL

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:




GOBIERNO @2:;@ DIF

Sole Corandic

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e IMPLEMENTAR EL PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION DEL SEDIF.

e APOYAR A SU DIRECCION EN EL ESTABLECIMIENTO, IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO
DE ESTANDARES Y ESPECIFICACIONES PARA LA ADQUISICION, CONTRATACION Y/O
LICENCIAMIENTO DE EQUIPO (HARDWARE), PROGRAMAS (SOFTWARE) Y SERVICIOS
INFORMATICOS.

e APOYAR A SU DIRECCION EN EL DISENO Y APLICACION DE LAS POLITICAS DE SEGURIDAD
Y DE CONTROL DEL PARQUE INFORMATICO DE LA INSTITUCION, AS[ COMO DE SUS
ACERVOS EXISTENTES.

e ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL SERVICIO NACIONAL DE INFORMACION DE
INFORMACION SOBRE ASISTENCIA SOCIAL (SNIAS).

e ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION
ASISTENCIAL (SIGA).

e ASISTIR A ACCIONES DE CAPACITACION, CURSOS DE ACTUALIZACION, TALLERES Y
SEMINARIOS ESPECIALIZADOS Y EN GENERAL A CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD DE
FORMACION O CALIFICACION PROFESIONAL QUE CONTRIBUYA AL MEJORAMIENTO DE SUS
RESPONSABILIDADES.

e REGISTRARY CONTROLAR LAS ASIGNACIONES DEL PARQUE INFORMATICO DEL SEDIF.

e DISENAR JUNTO CON EL COORDINADOR DEL AREA, LOS PLANES DE CAPACITACION DEL
PERSONAL DEL SEDIF EN MATERIA INFORMATICA (PAQUETERIA DE OFICINA, SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS, ETC.).

e ELABORACION DE MANUALES TECNICOS, DE USUARIO, ETC.

e DISENO Y ADMINISTRACION DE BITACORA DE CAPACITACION DEL PERSONAL DEL SEDIF.

e DISENAR EN COORDINACION CON EL COORDINADOR DEL AREA, LOS SISTEMAS
NECESARIOS PARA EL ADECUADO CONTROL DE INFORMACION DE CADA UNA DE LAS
AREAS DE LA INSTITUCION, ASI COMO DE PROCESOS EN PARTICULAR.

e SOPORTE Y ASESORIA AL PERSONAL.

e LAS DEMAS QUE DERIVEN POR LA NATURALEZA DEL PUESTO.

e EJECUTAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL DIRECTOR EN LA ESFERA DE SU

COMPETENCIA, LAS LEYES Y NORMAS QUE CORRESPONDAN.

MARIO R. PAVON CARRASCO I.S.C. JESUS E. AYUSO CERVERA

DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION




