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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacidn del Cargo:

Jefe de oficina

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

57 lefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior:

lefe de Departamento de Sistemas

1.4 Subordinados Inmediatos:

Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Proporcionar soporte y mantenimiento en aspectos de telefonia, sistemas y equipos computaciocnales en

la Direccion de Mantenimiento Urbano.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
=  Soporte técnico a usuanos.

=  Mantenimiento preventive y cofrective a equipos de computo.
=  Administracion y gestidn de aplicaciones y archivos.

2.2.2, Actividades Periddicas

= Dar respuesta a las solicitudes de informacidn que efectla la Unidad de Transparencia.
=  Mantenimiento preventive y corrective del servidor de la Dependendia.

# Instalacidn y configuracion de los equipos de telecomunicaciones.

2.2.3. Actividades Eventuales

Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Sistemas

2.3. Ubicacidn en la Estructura Organica

Jofe del Departamenic de
Swiwman

I

Jeés de O ficing

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentements nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos  complementarios:

* Manejo de software y hardware.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Lealtad.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

= Manejo de equipos de trabajo.

3.3. Experiencia:

Dos afios en administracion pdblica o privada.




