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1. DATOS GEMERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina de Sistemas
1.2. Clave y Denominacidén del puesto: 57 Jefe de Oficina
1.3, Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Sistemas
1.4. Subordinados Inmediatos: Mingunao

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Mantener en condiciones operativas la red y los egquipos de computo. asi como restringir el uso del

misma al personal no autorizado.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentas

= Mantener en condiciones operativas la red y los equipos de computo asi como de los sistemas.
= Realizar mantenimiento preventivo y comrectivo al equipo de cdmputo.

= Proporcionar soporte técnico a los usuarios.

=« Disefiar y administrar la base de datos.

2.2.2. Actividades Periddicas

= Realizar respaldos de la informaddn resguardada en cada uno de los equipo de cada drea
= Elaborar reportes de mantenimiento para llevar un contral de cada equipo

« Atender a usuarios externos.

+ Administrar la base de datos del departamento.

« Administrar el sistema UNIX de los servidores.

2.2.3, Actividades Eventuales

= Capadtar a usuarios y dar soporte en soluddn de problemas.

« Maodificar sistemas existentes.

= Asistir a reuniones con el Jefe del Departamento para dar soporte.

= Las demds funcionas que le confiera expresamente su jefe inmediato.

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

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

= Manejo de redes y cableado estructurado.
+ Conocimiento en lenguajes visuales.
« SQL

= Usode programas AutaCAD y Gis.

+ Administracion de base de datos.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de senvicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacidn oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

« Toma de decisionas.
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3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




