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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina Administracion del Sistema Financiero
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 57 Jefe de Oficina

. . Jefe del Departamento Administracion del Sistema
1.3. Autoridad Superior: . . P

Financiero

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto
Proporcionar solucién, asesoria y apoyo a los usuarios que utilizan algun sistema de informacién
institucional asi como asegurar el buen funcionamiento de los sistemas de informacion.

2.2. Descripciéon Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Atender requerimientos de usuarios de los Sistemas.

e Desarrollar nuevos reportes con base a requerimientos de los usuarios.

e Ajustar datos o errores de captura en los sistemas institucionales.

e Dar seguimiento a las correcciones de sistemas y asegurar que el usuario este conforme con estas
mismas.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Generar informacion que solicitan las diversas dependencias.
¢ Impartir capacitaciones a usuarios del Sistema Financiero.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Capacitar usuarios de los sistemas.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

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

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Honestidad y transparencia.
e Responsabilidad.
e Actitud deservicio.
e  Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
¢ Manejo
e Honestidad y transparencia.
e Responsabilidad.
e Actitud deservicio.
e  Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en manejo de bases de datos.




