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1. DATOS:GENERALES

1.1. Denominacidon del Cargo: . Jefe de depafténdento de Sistemas

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Jefe de departamento

1.3. Autoridad Supetior: Coordinador Administrativo

1.4. Subordinados Inmediatos: Auxiliar Especializado, Jefe de Oficina, Lider de Proyecto

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdésito del Puesto

Proporcionar a todos los empleados que utilizan algun equipo de cémputo de la Direccidn de
Mantenimiento Urbano un soporte téchico de calidad, proveer herramientas computacionales que ayuden
a mejorar su nivel de conocimientos y con ello el desempefio de su trabajo.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

» Mantener en correcta operaCIon la red interna, verlfzcando d:ariamente que se encuentren en su uso
adecuado.

s Efectuar las altas y/o bajas de equipos de cdmputo en fa direccion, toda ocasion que se reguiera.

2.2.2. Actividades Periddicas :

» Mantener permanentemente actuallzado el lnventarlo de eqmpos de computo emstentes en la
Direccion. !

s Elaborar el programa de Mantenlmlento y respaldos de Ios equipos de computo dela Dlreccmn

» Propotcionar mantenimientc a los equipos, sistemas y archivos que hay, de acuerdo al programa
elaborado,

e Tener en existencia los materiales (memorias, discos, consumibles, etc.) requeridos para el
mantenimiento y actualizacién de los equipos de cémputo de la Direccidn. '

2.2.3. Actividades Eventuales : o

* Acudir a la subdireccién de sistemas a entregar eI equo de computo para solicitar su’ reparacmn
cuando asi se requiera.

+ Instalar antivirus en todos los equipos de computo de la direccién de Mantenimiento Urbano.

+ Las demas funciones que le conflera expresamente el jefe inmediato.
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2.3. Ubicacidn en la Estructura Organica

Coordinader
Administrativo

Jefe departamento de
Sistemas -

Jefe de Oficina [~

Auxiliar Especiafizade | f=1!

Lider de Proyecto —

. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

+ Manejo de software y hardware.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

‘Lealtad. = !

'Proactivo. -

Trabajo en equipo.
Manejo de equipos de trabajo.

* * ¢ 4 5 ¢

3.3. Experiencia:

Dos anos en administracién publica o privada.




