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1. DATOS
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado de Normatividad Interna

1.2. Clave y Denominacion del puesto:| 67 Personal Especializado

Subdirector de Modernizacion Administrativa y
1.3. Autoridad Superior: Desarrollo

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE

2.1. Propdsito del Puesto

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar todos los procesos y actividades que aseguren y
garanticen el funcionamiento correcto de la SMADT.

2.2. Descripcioén Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes

I Llevar el control de inventarios junto con el lider de proyecto atencién a usuarios de los
bienes de la

Subdirecciéon de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico

I Operar el programa de implantaciéon de las 557 s por sus siglas en japonés (Seiri —

Pt | Lo . A

2.2.2.Actividades Periddicas

0 Realizar pruebas de usabilidad a los sistemas o proyectos desarrollados en |la
Subdireccion de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnolégico

y la
correspondiente elaboracién de manuales para el usuario.

0 Llevar a cabo el control de préstamos de equipo de la Subdirecciéon de Modernizacién
2.2.3. Actividades Eventuales

0 Elaborar, revisar y actualizar los planes de contingencia del SITE en coordinacién con el

Departamento de Infraestructura y Telecomunicaciones.

I Responsable del Centro de Computo CRC

2.3. Ubicacién en la Estructura
Organica

Subdirector de
Modernizacién
Administrativay
Desarrollo
Tecnolégico

Normatividad Interna
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3. PERFIL DEL

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

conocimientos complementarios:

0
0

0

Supervision.
Toma de decisiones.

Resolucién de
problemas. Planeacién
estratégica. Honestidad

Actitud de
servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oralv

3.3. Experiencia:

1 afno en puesto similar.




