DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO + 44 S
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Coédigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: JEFE/A DE INFORMATICA . y
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL
- — — Gerencia General, Colaboradores de la Institucién, entidades publicas
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos y privadas.
Grupo Ocupacional: JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA 5
Area de Conocimiento: Informética, Sistemas
Grado: 10
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REO RIDA
© Tiempo de Tercer Nivel
Experiencia: > anos
Especificidad
dela Disefio y Programacién. Mantenimiento de Software y Hardware
experiencia
. - ) . . . . L. - 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P O
Organizar, planificar y mantener los equipos de computo y el sistema informatico de cada una de las dependencias de la Empresa, habilitado y eficiente . Eahat
g P Y quip putoy P P y Temética de la Capacitacion
Gestion Publica, Gestion del Talento Humano, Leyes laborales.
. 55 . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP a a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la
realizacion de las tareas o actividades,
VERIFICAR EL BUEN ESTADO DE EQUIPOS Y ACTUALIZAR EL SISTEMA e o . . define prioridades, controlando la
INFORMATICO DE LA EMPRESA DE MANERA AGIL Y OPORTUNA Hardware y Software Planificacion y Gestion Bajo calidad del trabajo y verificando la
informacién para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.

. Habilidad Analitica Reconoce la informacién significativa,
DISENA Y PROGRAMA SISTEMAS DE ACUERDO A LA NECESIDAD Programacién, Software (andlisis de prioridad, criterio lgico, sentido Medio busca y coordina los datos relevantes
INSTITUCIONAL coman) para el desarrollo de programas y

proyectos.
3 Depura y actualiza el software de los
ASESORA AL PERSONAL EN RELACION AL USO DE LOS SISTEMAS . L . . equipos informaticos. Incluye despejar
INFORMATICOS Y OFIMATICOS Programacion, Software y Hardware Mantenimiento de Equipos Medio las partes méviles de los equipos
informaticos, maquinarias y otros.
| Opera los sistemas informaticos, redes
ELABORA MANUALES Y LOS PONE A CONSIDERACION DE LAS ” L . y otros e implementa los ajustes para
AUTORIDADES PARA SU RESPECTIVA IMPLEMENTACION Programacién, Software Operacion y Control Medio solucionar fallas en la operacién de los
mismos.
- < Escoge un nuevo programa informatico
ASESORA EN TEMAS TECNICOS PARA LA ADQUISICION DE QUIPOS DE " A - S8 ;
COMPUTACION Y EXPANSION DE LA RED Redes, Hardware Seleccion de Equipos Medio para. la automatizacién de ciertas
actividades.
ACTUALIZA LA PAGINA WEB Y ADMINISTRA SU CONTENIDO Web, Redes Sociales, Comunicacién Social 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
REALIZA EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y DE LA RED INFORMATICA Hardware y Software Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coopera, participa activamente en el
3 equipo, apoya a las decisiones. Realiza
CONTROLA EL RESPALDO Y RESTAURACION DE BASES DE DATOS DE LOS . . . la parte del trabajo que le corresponde.
SISTEMAS INFORMATICOS EXISTENTES Software Trabajo en Equipo Bajo Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demés. Comparte
informacion.




REALIZA LAS LIQUIDACIONES MENSUALES EN SISTEMA INFORMATICO

Paquetes ofiméaticos

Orientacién de Servicio

Bajo

Actla a partir de los requerimientos de
los clientes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.

SUPERVISA LA EMISION DE REPORTES DE BAJAS MENSUALES DE

ACUERDO AL INFORME PRESENTADO POR LA DIRECCION FINANCIERA

Paquetes ofimaticos

Orientacion a los Resultados

Bajo

Realiza bien o correctamente su
trabajo.

PRESENTA PROPUESTAS PARA MEJORAR EL SERVICIO A LA COMUNIDAD

Programacion, Software, Hardware

Iniciativa

Medio

D€ dueidiild y Se prepadia pdid 10S
acontecimientos que pueden ocurrir en
el corto plazo. Crea oportunidades o
minimiza problemas potenciales. Aplica

VERIFICA Y PROTEJE LA INFORMACION CON TOTAL RESERVA

Normativa legal vigente

Aprendizaje Continuo

Medio

Ao L Aan e

Mantiene su formacion técnica. Realiza
una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.

Vigencia:




