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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
MUNICIPALES
T . Aguascqlientes
: Codigo: Fecha de Emision: LA UDAD DE TU VIDA
MRV K DGP-SOP-SOP-DAD- JDI-01 16 de Mayo de 2014
CONSTITUCIONAL
AGUASCALIENTES Rev.: Fecha de Revisién:
2024-2027 04 Administracion 2024-2027

EIaborq: Jefe/e} de Departamgpto de RevisO: Director/a Administrativo Apr(_)k_)o: _Dlrector/a
Informética / Analista de Formacion y Administrativo
Desarrollo Organizacional.

|.- DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe/a de Departamento de Informatica

DEPENDENCIA: | Secretaria Obras Publicas

DIRECCION/DELEGACION: | Administrativa

COORDINACION/SUBDIRECCION: | Ninguna

DEPARTAMENTO: | De Informatica

REPORTA A: | Director/a Administrativo

-Auxiliar Administrativo
-‘Encargado/a de Control de Obra
-Auxiliar de Encargado de Sistemas
-Coordinador/a de Informatica
-Encargado/a de.Soporte Técnico
-Auxiliar de.Soporte Técnico

PERSONAL A SU CARGO:

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar los recursos informéticos con los que cuenta la Secretaria de Obras Publicas del Municipio de Aguascalientes,
siendo responsable en la toma de decisiones,funciones y actividades del departamento de Informatica.

B. | RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

No. PUESTO PARA
1 | Secretario/a de Obras | Informar sobre los proyectos Implantados en la Secretaria.
Publicas
2 | Director/a Administrativo Recibir instrucciones y analizar en conjunto las necesidades en la Secretaria en torno
a cuestiones informéticas.
3 | Auxiliar Administrativo Pasarle oficios para dar seguimiento y contestarlos, auxiliarse en cuestiones

administrativas del departamento
4 | Encargado/a del Sistema de | Recibir la informacién en cuanto a los cambios y necesidades que se dan en el
Control de Obra sistema en las diferentes direcciones de esta Secretaria.

5 | Coordinador/a de Informatica | Planear y organizar en conjunto los procesos y ejecucion de nuevos proyectos.

6 |Encargado/a de Soporte | Apoyar y auxiliar en el mantenimiento y soporte del computo de la secretaria
Técnico

7 | Auxiliar de Soporte Técnico Estar al pendiente de las necesidades para que se lleve a cabo el soporte técnico de
Parque de Maguinaria
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8 |En todos los puestos de |Para dar solucién a todos los sucesos que se presentan en la Secretaria de Obras
todas las é&reas de la|Publicas con respecto al lo referente con los temas de tecnologias de la informacion.
Secretaria de Obras Publicas.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:
No. PUESTO PARA
1 | Direccibn de Tecnologias, | Dar solucion a sucesos que se presentan en la secretaria tales como redes y micro
perteneciente a la Direccion | ciclo, soporte a equipos, dar de alta a usuarios, y en la aplicacion de proyecto que
de Administracion tiene que ver con la Secretaria, entre otras cosas.
2 | Toda la Secretaria Dar solucion a los sucesos de problemas de equipo y soporte Técnico.

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:
No. PUESTO PARA
1 | Ninguno Ninguno

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

ACTIVIDAD PERIODICIDAD
Tomar decisiones de sucesos informéticos Diaria
Contestar oficios girados al departamento Diaria
Coordinar y supervisar actividades del personal a cargo Diaria
Administrar los recursos materiales del Departamento de‘Informatica Diaria
Administrar los Recursos Humanos del Departamento.de Informética Mensual
Solicitar los insumos para el departamento de Informatica Eventual
Gestionar redes de comunicacion y los problemas que emanen. del tema Eventual
Desarrollar y planear la aplicacién de normastecnoldgicas Eventual
Solucionar la problematica que surja en aspectos de informatica en toda la-Secretaria Diaria
Acudir a cursos de capacitacion Eventual
-Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas por Diaria/Eventual
su/s superior/es o superiora/s.
-Desempefiar las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al Diaria
puesto.

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. EDUCACION:

El/la ocupante del puesto requiere de estudios terminados a Licenciatura en Informatica.

B. FORMACION:

Los indicados en el registro de Evaluacion de la Competencia del personal del Procedimiento General de Competencia HAA -
PG.SECC.7.2. de los cursos y/o talleres de formacion requeridos segun su nivel: Personal Administrativo/a u Operativo/a 'y
Personal Directivo.

NOTA: Dicha formacién esta indicada en el registro de Evaluacion de la Competencia del Personal, la cual se puede consultar en el
Departamento de Evaluacion y Capacitacion al Personal de la Direccién de Capital Humano de la Secretaria de Administracion.

C. EXPERIENCIA:
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El/la ocupante del puesto debera de contar con experiencia en el trato con personas, facilidad de palabra; requiere tener
experiencia de un afio en puesto similar,

D. HABILIDADES:

-Las habilidades han sido identificadas y ponderadas para cada puesto y son evaluadas a través del PSICOMETRICO,
evaluacion que es aplicada al personal de la Administracion Publica Municipal de Aguascalientes, a excepcion del personal
operativo y de quien no cuente con estudios minimos de educacion secundaria.

Este personal sera evaluado con base de los conocimientos, experiencias y habilidades sefialadas en el Registro
Evaluacioén de la Competencia del Personal del Procedimiento General de Competencia.

-Cuando el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la puntuacion definida, y si de cualquier manera se
considere apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de formacion, capacitacion o
entrenamiento.

Nota: Para mujeres y hombres, acceder al puesto, depende Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades
descritas anteriormente, sin considerar su origen étnico o nacional, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o
econdmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o
cualquier otra razon anéloga.

IV.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD

NIVEL ESPECIFICACIONES

Alto No maneja recursos, sin embargo administra los recursos informaticos, siendo responsable en la
toma de decisiones, funciones y-actividades del departamento de Informatica.

V.- NIVEL DE ESFUERZO FiSICO NECESARIO

NIVEL ESPECIFICACIONES

Bajo No se realizan movimientos continuos ni manipulaciones de cargas

VI.- NIVEL DE RIESGO DE DESGASTE LABORAL

NIVEL ESPECIFICACIONES

Bajo No tiene atencion directa con la ciudadania se solucionan problemas de informéatica de la
Secretaria..

VIl.- PARTICIPACION O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO FUNCION RESULTADO
Ninguno Ninguno Ninguno

VIIl.- CONTROL DE CAMBIOS

ORIGINADOR DEL FECHA Y NO. DE .
CAMBIO REVISION APARTADO RAZON DEL CAMBIO
Analista de Formaciony | 07 de septiembre Todos los apartados -Se actualizaron todo el documento en la
Desarrollo Organizacional de 2015 redaccion y lenguaje incluyente.
Rev. -Se cambid formato
01 - Se agregan actividades
\Y -Se agrega el NIVEL DE
\Y RESPONSABILIDAD
VI -Se agrega el NIVEL DE ESFUERZO
VIl FiSICO NECESARIO
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-Se agrega en NIVEL DE RIESGO DE
DESGASTE LABORAL
-Se agrega a apartado de CONTROL DE
CAMBIOS.

Analista de Formaciony | 01 de septiembre N/A Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional de 2016 procedimiento de DGP’s se cambia de
Rev. formato
01
Analista de Formacion y 15 de marzo de N/A Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2017 procedimiento de DGP’s se cambia de
Rev. formato
02
Analista de Formacion y 07 de Mayo de NA - Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2018 procedimiento de DGP's, solo cambio el
Rev. 03 formato.
Analista de Formacion y 18 de marzo de NA -Debido-a los cambios'que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2019 procedimiento de DGP’s, se cambi6 el
Rev. 04 formato.
Analista de Formacion y 18 de marzo de Encabezado Se cambia la Heréldica y logotipo por el
Desarrollo Organizacional 2020 cambio de la Administracion Municipal
Rev. 04 entrante
Analista de Formacion y 01 Marzo del Encabezado Debido a los cambios del procedimiento de
Desarrollo Organizacional 2022 DGP, cambia el formato, logos y heréldica
Rev: 04 (estos cambios son generados por el
Duefio/a del Procedimiento).
Analista de Formacion y 21 Marzo del Encabezado De conformidad con lo establecido en el
Desarrollo Organizacional 2023 (Fecha de Revision) procedimiento Elaboracion y actualizacion
Rev: 04 de las descripciones generales de puesto

SAD-DCM-DMD-01 REV: 20 apartado
8.2.11 parrafo 5.

Analista de Formacion y
Desarrollo Organizacional

28 Junio del 2024
Rev: 04

Encabezado
(Fecha de Revision)

De conformidad con lo establecido en el
Procedimiento SAD-DCM-DMD-01
“Elaboracién y Actualizacion de las DGP'S”
REV.: 21 Apartado: 8.2.7.

Analista de Formacién y
Desarrollo Organizacional

12 Mayo de 2025
REV. 04

Encabezado
Administracién 2024-2027

De conformidad con lo establecido en el
Procedimiento
SAD-DCM-JMR-01
Actualizacion de las DGP's REV 22
Apartado 8.2.5y 8.2.7 punto 2
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