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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacddn del Cargo: Jefe de Oficina de Sistemas

1.Z. Clave y Denominacidn del puesto: 84 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superiorn: Coordinador de Unidad Administrativa

1.4 Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCIGON DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Proporcionar a todos los empleados (usuarios) gque utilizan el equipo de computo y/o de comunicacidn en
la Direccidgn de Servicios Plblicos Municipales el servicio de soporte técnico de calidad, asi como proveer
herramientas computacionales gue ayuden a mejorar sunivel de conodmiento y con ello el desempefio de
su trabajo e inmovar en el desarmollo de software para mejora de procesos.

2.2, Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permansntes

Mantener en cormecta operacidn la red interna verificando diariamente que se encuentre en su uso
adecuado.

Instalar antivirus en todos los equipos de computo de la Direccidn

Mantener permanentemente  actualizado el inventaric de equipos de cémputo ezistentes en la
Direccidn

Elaborar el programa de mantenimiento y respaldo de los equipos de computo de la Direccidn
Administrar el inventaric de materiales: memoria, discos y consumibles requeridos para el
mantenimiento y actualizacidn de los equipos de cémputo de la Direccidn.

2.2.2. Actividades Perigdicas

Proporcionar el mantenimients a los equipos. sistemas y archivos que hay en operacidon en la Direccidgn
de acuerdo al programa elaborado.

Efectuar las altas y/o bajas de equipos de cdmputo de la Direccidn, en toda ocasian que se requiera.
Inncvar &n el desarcllo de tecnologia para mejorar procesos y su mantenimiento comespondiente.

2.2.3. actividades Eventuales

Acudir a la Subdireccion de Modernizacién Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico (SMADT) a entregar

el equipo de codmputo para solicitar su reparacion cuando asi se reguiera.
Las demds funciones que le confiera expresamente el Coordinador de Unidad Administrativa.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolardad: Preferentemente nivel superior.

= Conocimiento de senidores, hardware, software, redes y
paquetes computacionales.
«  Actitud de Servicio.
Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Desarrcllo &n vb.net,c#
= Disefio e implantacion de sistemas.

3.2. Habilidades profesionales y = Manejo de BD: Oracle, SQL, Myqgl.
conocimientos complementarios: = Jguery.
Jawva script.

mModelo entidad relacidn.
=  AutoCAD ZO0M4.

Trabajar con dominios.

k5.
= Administracidn de red e Instalacidn de impresoras en red
« Cableado estructurado.

2 afios de experiencia en Desarrollo de Software y Soporte

3.3. Experiencia: - - s
Técnico de Sistemas de Computo.




