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REGISTRO DE INFORMACION DEL CARGO 

LIDER DE PROYECTOS

OBJETIVO GENERAL

Asesorar a las Unidades en la adquisición, uso y mantenimiento de programas especializados en el área de informática o de sistemas de información relativas a sistemas operativos, base de datos, redes, herramientas de desarrollo u otras que surjan como consecuencia del avance tecnológico, desarrollando nuevas aplicaciones, investigando y analizando los paquetes disponibles en el mercado y en la red interna, a fin de optimizar el funcionamiento de la red de información y la base de datos en la Institución.

Coordinar las diferentes actividades que definen los procesos técnicos-administrativos para el desarrollo de un proyecto de sistema de información, supervisando y evaluando la ejecución de los mismos, a fin de garantizar la satisfacción de necesidades en el área Administrativa que lo requiera.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y / O TAREAS

· Planifica, coordina y supervisa las actividades del proyecto a su cargo (administración, operaciones).

· Recibe de su jefe inmediato información sobre la normativa por la cual se regirán las actividades o procesos de la Unidad de Informática y la implantación del proyecto a su cargo.

· Comunica a su jefe inmediato y presenta informe, sobre la participación de empresas contratistas encargadas de realizar cualquier trabajo referente al área de sistemas, en el proyecto a su cargo.

· Evalúa a las empresas contratistas o personas especialistas, encargadas de realizar trabajos en la dependencia, específicamente en el área de administración de sistemas, redes, etc.

· Coordina con las demás unidades de la dependencia, las actividades de acción conjunta donde se requiera su participación.

· Elabora informes pertinentes a las reuniones con el grupo de trabajo y reporta a su jefe inmediato.

· Brinda asistencia técnica a los usuarios en lo referente a sistemas especializados.

· Presenta a su jefe inmediato los planes del proyecto, para su consideración y aprobación.

· Desarrolla y establece los métodos, normas y procedimientos que permitan de manera óptima el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en el proyecto.

· Controla equipos y materiales asignados al personal a su cargo en el proyecto.

· Controla que la ejecución del trabajo cumpla con las normas y procedimientos establecidos.
· Preveer las necesidades de materiales y equipos para el normal ejecución del proyecto.

· Analiza las solicitudes de sistemas de información emitidas por diversas dependencias.

· Mantiene reuniones con su jefe inmediato, reportando el cumplimiento del proceso.

· Detecta cualquier irregularidad o falla en la ejecución del proceso, dándole solución inmediata.

· Asesora a nivel de análisis y programación al personal que lo requiera.

· Establece prioridades en la asignación de actividades en el desarrollo de los proyectos.

· Establece los canales regulares de la relación de comunicación con los usuarios para determinar nuevos requerimientos o para controlar las actividades.

· Analiza y realiza los modelos, creación, pruebas y puesta en marcha de requerimientos especiales de origen universitario y extra-universitario.

· Estima, modifica y determina costo, tiempo y calidad del mantenimiento de los sistemas.

· Redacta oficios, informes y correspondencia en general del proyecto a su cargo.

· Cumple con las normas internas en materia de informática, establecidas por la organización.

· Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidas por la organización.

· Mantiene en orden equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.

· Elabora informes periódicos de las actividades realizadas en el proyecto.

· Investiga, analiza y administra sistemas operativos, base de datos, herramientas de desarrollo u otros paquetes de programas, utilizados o por utilizar en la organización tomando en cuenta las necesidades internas.

· Desarrolla programas, base de datos, redes, herramientas de desarrollo u otros paquetes de programas, que faciliten la ejecución de las funciones.

· Instala y realiza mantenimiento de los programas instalados.

· Brinda apoyo técnico a los analistas y programadores en el diseño de las aplicaciones.

· Participa en comisiones para el estudio, desarrollo e instalación de redes en la Unidad de Informática y en dependencias de la misma.

Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada

RESPONSABILIDAD DE MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y altamente complejos y especializados, siendo su responsabilidad directa.

RESPONSABILIDAD DE DINERO:
Es responsable indirecto por custodia de materiales.

RESPONSABILIDAD DE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

RESPONSABILIDAD DE TOMA DE DECISIONES:
Las decisiones que se toman se basan en políticas específicas, en procedimientos definidos para lograr objetivos específicos, mejorar métodos o establecer técnicas y estándares, a nivel operativo.

RESPONSABILIDAD DE SUPERVISIÓN:

El cargo recibe supervisión general de manera directa y periódica y ejerce una supervisión específica de manera directa y constante.

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con la Unidad de Informática y con usuarios del servicio, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar y/o asesorar  lo relativo al área y frecuentes con las diferentes dependencias, a fin de controlar lo relativo al proyecto, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperación.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones frecuentes con empresas contratistas a fin de controlar lo relativo al área, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperación.

AMBIENTE DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.

RIESGO:

El cargo está sometido a una enfermedad moderada, con posibilidad de ocurrencia baja.

ESFUERZO:

El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y caminando esporádicamente y requiere de un grado de precisión  manual y visual medio.

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACIÓN:

Profesional Universitario en el área de Informática o Ingeniería, Sistemas, Computación o el equivalente. Especializado en el área de administración de redes, base de datos, sistemas operativos y en el desarrollo de sistemas de información. 

EXPERIENCIA:

Seis (6) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y estratégico en el área de informática.

CONOCIMIENTOS EN:

Métodos y técnicas de la Informática.

Técnicas referentes a la teoría y organización de los sistemas 

administrativos.

Instalación y configuración de Redes, sistemas operativos. 

El manejo de Sistemas de Computación. 

Desarrollo y administración de Bases de Datos.

Técnicas utilizadas para el desarrollo de programas.

Técnicas de análisis y diseño de sistemas.

Lenguajes de Programación.

Gerencia de proyectos.

Inglés Técnico.

HABILIDAD PARA:

Tratar en forma cortes al público en general.
Recopilar y analizar información de diversa índole.

Detectar fallas.

Toma de decisiones e iniciativa.

Expresarse y comunicarse en forma efectiva tanto oral como escrita.

Elaborar informes técnicos.

Organizar el trabajo de oficina.

Supervisar personal.

Desarrollar normas y procedimientos.









