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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: Personal Especializado Webmaster
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 67 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Ingenieria de Software
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Mantener el correcto funcionamiento del portal municipal y los servicios que oferta para que la ciudadania
pueda conocer los tramites y servicios que en la pagina se muestran.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Programar y desarrollar software para la funcion publica municipal.

e Administrar la seccién de Transparencia dentro del Portal Municipal.

e Alimentar al portal municipal y sub-sitios web a cargo de la Subdireccion de Modernizacién
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico. con la informaciéon proporcionada por las dependencias y
organismos descentralizados.

e Revisar el funcionamiento del portal asi como el funcionamiento de los servicios que el municipio otorga
por medio del mismo.

e Realizar las mejoras y/o actualizaciones que sean necesarias.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Atender las necesidades, comentarios, quejas o requerimientos de los usuarios del portal, de manera
coordinada con las unidades competentes.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
INGENIERIAEN
SOFTWARE

Personal Especializado
Web master
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

o Base de datos.

e Programacion.

e Analisis de sistemas.

e Configuracion e implementacién de sistemas.
e Honestidad y transparencia.
e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

o Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

2 afos en puesto similar.




