
 

 

 

 

 

PROFESIOGRAMA 

DE 

INFORMATICA 



PUESTO: ENCARGADO DE INFORMATICA 

AREA: Municipio de San Martín de Hidalgo, Jalisco. 
 

 
 
 
FUNCION 
ESPECIFICA: 

Coordinarse con las direcciones o departamentos  
para subir información a la página de Internet. 

Ayudar  a diseñar formatos  y medios de captura de 
información en las diferentes áreas del Gobierno 
Municipal. 

Realizar mantenimiento correctivo y preventivo en los 
equipos de cómputo en las  diferentes direcciones 
o departamentos. 

Y  además  las funciones inherentes a su puesto. 

RANGO DE EDAD: De 23 años en adelante. 

ESTUDIOS 
MINIMOS 
REQUERIDOS: 

 

Licenciatura en sistemas de información o en informática. 

 

NATURALEZA DEL PUESTO: 
DIRECTIVO                     ANALITICO                PERMANENTE              
SUPERVISION                    OPERATIVO           PERIODO CONSTITUCIONAL       
 
TIPO DE TRABAJO: 
OFICINA                     CAMPO                     AMBOS  
 
HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

 Conocimientos de computación e informática.  

 Manejo de impresora. 
 
CARACTERISTICAS PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO: 

 Capacidad de aprendizaje rápido y memoria. 

 Sentido común y juicio práctico. 

 Capacidad de abstracción, análisis, síntesis. 

 Capacidad de observación a detalle y discernimiento. 

 Capacidad de atención y concentración. 

 Trabajo en equipo. 

 Relaciones interpersonales. 


