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PERFIL DE PUESTO
CENTRO UNIDAD ADMINISTRATIVA

+ ENERGIA -

I.- Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Unidad de Informatica

Area de Adscripcion: Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento
Reporta: Coordinador

Supervisa a: Al personal adscrito a la Unidad de Informatica.
Interacciones Internas:

Con:

Coordinar Proyectos de Desarrollo de Sistemas de la Coordinacion del Sistema
de Agua y Saneamiento.

Asegurar los requerimientos y mantenimiento de los sistemas que operan en la
Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento.

Establecer flujos de comunicacion y la colaboracién necesaria para el éptimo
funcionamiento de la Unidad de Informatica y solucién de eventualidades.

Dirigir el apoyo y soporte técnico en materia de tecnologias de informacion.
Normar el uso del servicio de internet y de los recursos informaticos

Todas las éareas de la
Coordinacion del Sistema de
Agua y Saneamiento.

INTERACCIONES EXTERNOS:
Con:

Proporcionar apoyo y asesoria en lo referente a tecnologias de Informacion.
Todas las é&reas de las | Aplicar las Politicas y estdndares para la adquisicibn de Tecnologias de
Entidades de  Gobierno | Informacién y Comunicacion.

Municipal. Participar coordinadamente en Proyectos a programas en materia de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Il.- Descripcion de las funciones del puesto:

DESCRIPCION GENERICA:

--Planear, organizar, dirigir, controlar, supervisar y validar los proyectos y acciones de mejora en materia
informatica, desarrollo de sistemas Informaticos, telecomunicaciones y redes en la Coordinacion del Sistema de

Agua y Saneamiento.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

Permanentes:
--Coordinar y supervisar la aplicacion de las politicas y lineamientos en materia de adquisicion,
administracion, uso o enajenacién de las tecnologias de informacion de la Coordinacion del Sistema de Agua
y Saneamiento.
--Establecer y conducir la aplicacion de las politicas, normas y programas en materia de tecnologias de la
informacién y comunicacion.
--Proponer, regular, coordinar y supervisar la observancia de lineamientos generales de licenciamiento y
contratacién de servicios de tecnologias de informaciéon y comunicaciones, de la Coordinacién del Sistema de
Agua y Saneamiento.
--Planear, desarrollar, instrumentar, administrar y evaluar las tecnologias de informacién y comunicaciones,
de la Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento.
--Planear, Desarrollar, establecer y evaluar programas de desarrollo en materia de Tecnologias de la
Informacion.
--Proponer, regular, coordinar, supervisar y en su caso ejecutar proyectos y programas en materia de
desarrollo tecnolégico de informacién, redes y comunicaciones.
--Proponer, regular, coordinar, supervisar y en su caso ejecutar proyectos sobre desarrollo de sistemas,
incluyendo el disefio, desarrollo, distribucion, implantacién, mantenimiento y operacion.
--Proponer, regular, coordinar, supervisar y en su caso ejecutar proyectos sobre los sistemas de
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almacenamiento de datos, redes y telecomunicaciones, seguridad e integridad de los datos e informacion.
--Disefiar, implementar y administrar la Red de comunicacién de la Coordinacién del Sistema de Agua y
Saneamiento.

--Disefiar, implementar y administrar los sistemas de informacion, bases de datos, servidores y centros de
datos de la Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento.

--Supervisar y controlar el analisis, desarrollo e implantacion de aplicaciones, asi como la administracion y uso
del acceso a Internet y servicios que se deriven de la Red Gubernamental de la Coordinacion del Sistema de
Agua y Saneamiento.

--Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo y bienes informaticos,
software, telecomunicaciones, periféricos, conmutadores, sistemas de aplicaciébn y bases de datos de la
Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento.

---Determinar la viabilidad operativa para la implantacion de los sistemas operativos, aplicaciones ofimaticas,
manejadores de bases de datos, herramientas para desarrollo de software, software de redes y configuracion
de los equipos de procesamiento de datos de la Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento.
--Coordinar la integracion y asegurar el mantener actualizado el inventario de la infraestructura tecnoldgica de
informacién y comunicaciones, incluyendo el software adquirido y sistemas desarrollados con la operacion de
la Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento.

--Asesorar y apoyar, al Coordinador del Sistema de Agua y Saneamiento, asi como a los Titulares de las Sub
coordinaciones y Unidades Administrativas de apoyo que integran la Coordinacion del Sistema de Agua y
Saneamiento, en los diversos asuntos informéticos.

--Informar y poner a consideracion del Coordinador del Sistema de Agua y Saneamiento sobre las peticiones
ylo acuerdos solicitados por los titulares de las diversas areas que integran la Coordinacion, de todos aquellos
asuntos de trabajo que tiendan a mejorar los procesos de las areas con el uso de las herramientas e
infraestructura informatica.

Periodicas:
--Planear, dirigir y controlar las actividades técnico-administrativas dentro de la Unidad de Informatica
--Asesorar, revisar y validar la viabilidad los proyectos de Informatica que se desarrollen y que impliquen una
inversion econémica.
--Formular de conformidad con los lineamientos que se establezcan, los presupuestos correspondientes a los
programas y proyectos sobre desarrollo y equipamiento informético de la Coordinacién del Sistema de Aguay
Saneamiento.
--Impulsar la elaboracion de la documentacion para los proyectos de modernizacion que se implanten y
operen en la Coordinacién del Sistema de Agua y Saneamiento.
--Administrar a los usuarios de los Diversos sistemas y servicios informaticos.
--Asesorar y apoyar a las Direcciones y Entidades de la Administracién Publica Municipal, en los asuntos
relacionados con tecnologias de informacién y comunicaciones.

Eventuales:
--Planear y elaborar el presupuesto anual sobre los proyectos de modernizacion tecnolégica de la
Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento.
--Evaluar la administracion de las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones dentro de la Coordinacién
del Sistema de Agua y Saneamiento en términos de eficiencia y productividad de los mismos, para contribuir
al mejoramiento de su control, racionalidad, austeridad y 6ptimo aprovechamiento en beneficio de los
programas y proyectos establecidos.
--Coordinar, organizar y evaluar las acciones de implantacion de Tecnologias de Informacion en la
Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento.
--Colaborar con las diversas instancias gubernamentales que asi lo soliciten, en el andlisis y desarrollo de
aplicaciones de uso institucional.
--Proporcionar informacién en programas de auditoria en materia de seguridad informética.
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.- Perfil del Responsable del Puesto:

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PARA
OCUPAR EL PUESTO:

Licenciatura en Informatica Administrativa, Ingenieria en sistemas o carreras afin,
Maestria en Tecnologias de Informacion, Administracion Publica, Politicas
Publicas o afin.

Conocimientos de planeacion, organizacion, integracion, direccién y control,
conocimiento en administracion y desarrollo de proyectos informaticos,
programaciéon orientada a objetos y conocimientos de analisis.

5 afios de experiencia en las actividades encomendadas al cargo.

Liderazgo en alta direccion, toma de decisiones, diplomacia, habilidades de
comunicacioén, relaciones interpersonales, capacidad de pensar en términos
estratégicos y organizativos, responsabilidad, trabajo en equipo como facilitador,
empatia, motivacion, disposicion, ética y honestidad en su desarrollo profesional,
excelente presentacion, capacidad y experiencia

Para trabajar bajo presién y en circunstancias desfavorables, capacidad para
identificar y analizar problemas administrativos, cuellos de botella en la
administracion y proponer soluciones inmediatas, convincente y persuasivo para
cambiar sistemas de trabajo tradicionales, generar en corto tiempo procesos de
cambio, alta capacidad para comunicarse y transmitir ideas que motiven al
personal a formar parte del cambio, disponibilidad para viajar.




