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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Jefe del Departamento de Sistemas

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subdirecteor de Programacion Urbana

1.4. Subordinados Inmediatos: : Jefe de Oficina sistemas y personal especializado sistemas

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto
Mantener en condiciones operativas la red y los equipos de cdmputo, asi como administrar la base de
datos de los sistemas de la Direccién y proponer modificaciones a estructuras o procedimientos.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

s Desarroliar, administrar y mantener un ambiente operativo de sistemas en condiciones éptimas.

+ Apoyar las tareas administrativas de la Direccién y desarrollar, actualizar un sistema de informacién
geogriafica para el andlisis, la planeacion y [a toma de decisiones.

= Mantener y actualizar la bitdcora de cartografia.

2.2.2. Actividades Periodicas

Coordinar las actividades de desarrollo y administracién de la base de datos

Revisar el avance del desarrollo de los sistemas.

Coordinar y gjecutar el mantenimiento de base de datos.

Validar la documentacién técnica y de usuario final de los sistemas.

+ Coordinar y realizar los respaldos de informacioén.

¢ Coordinar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo.

* * @

2.2.3. Actividades Eventuales

+ Grabar los planos en apoyo a los departamentos que lo soliciten.

¢ Mantener actualizada la pagina de internet de la Direccidn.
Administrar el inventario de equipos de computo.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Subdirector de
Programacion
Urbana

. Auxiliar
Jefe de Oficina l Especializado

Sistemas Sisternas
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior

Manejo de redes y cableado estructurado.
Conocimiento en lenguajes visuales.
SQL.
Uso de programas AutoCAD y Gis.
Administracién de base de datos.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
s Actitud de servicio.
¢ Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.
» Manejo de Microsoft Office.
+ Toma de decisiones,

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:
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3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.




