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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacidon del Cargo: Jefe del Departamento Enlace y de Sistemas
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Director de Planeacidn y Evaluacion
i i Personal Especializado de Enlace y Vinculacién, Personal
1.4, Subordinados Inmediatos: Especializado Sistemas

2. DESCRIFCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Mantener el cormecto funconamiento de las tecnologias de la informacidn, proponer y capacitar en las
actualizaciones necesarias en la Direccidn de Planeacién y Evaluacion.

2.2, Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

supervisar el disefio. desarrollo e implementacidn de sistemas para administrar informacion (&til en la
toma de decisiones utilizando equipe de cdmputo, disefiando métodos y procedimientos que
contribuyan a optimizar los recursos

Implementar sistemas de informacidn tanto técnicos como administrativos que eleven la eficiencia de
las actividades.

Auwiliar en la toma de decisiones y realizar estudios de viabilidad para adquisicidn de equipos de
procesamiente de datos asi como la creacién de centros de computo.

Brindar el soporte técnico a los Sistemas de Evaluacidn

Administracion de archivos grafices para diversas actividades propias de la dependencia
Administracidn de redes sociales institucionales de la direccidn.

2.2.2. Actividades Peridgdicas

Diagnosticar sistermas técnicos y administrativos de infermacidn, asi como optimizar los existentes.
Proporcionar el mantenimiento preventivo y comective de equipo de computo de la Direccidn

Fungir como enlace ante Oficialia Mayor del Municipio para el tramite y cumplimiento de la declaracién
patrimonial de los seridores plblicos cbligados de la Direccidn.

Fungir como enlace ante Tesoreria Municipal y la Direccidn de Obras Pdblicas en el mddulo financiero de
la plataforma ORACLE, asi como brindar soporte técnico a los usuarios de la plataforma.

Apoyo técnico en diseflo de presentaciones para las dreas que lo requieran.

2.2.3. Actividades Eventuales

Colaborar en la logistica, elaboracion y proyeccion de la informacion comespondiente a las Sesiones
Plenarias del COPLADEMUN.

Elaborar la documentacidn grafica de los informes de gobieme municipal y del Plan Municipal de
Desamrollo.

Las demads funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.




Administraclén Publica Municipal 2018-2021

Manual de Organizacién

e et Uniclydt: Direccidn de Planeacidn y Evaluacidn Frp——

Elaboracion:

Pagina:
18 de 80
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

= Conocimientos en telecomunicaciones.
» Certificacian oficial.

Manejo de Software y hardware.
Honestidad y Transparencia.

= Responsabilidad.

= Actitud de Servico.

= Proactivo.

= Trabajo en equipo.

= Comunicacidn oral y escrita.

=  Manejo de Microsoft Office.

» Toma de Decisiones.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afie de experiencia en puesto similar.




