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é___Uﬂldad Admlnlstratlva

- Coordinacién de Tecnolog:as

Area Administrativa

Area de Admlnlstracmn de Base de Datos

Clave del puesto
FO41.JEFE DE AREA DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

Objetlvo del puesto

Coor inar, supervisar y mantener el correcto funcionamiento de las bases de datos y su relacién con los sistemas
~ informéticos con los que cuenta en Centro de Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro, mediante
la planeacion y control de la ejecucidon de software, programas, herramientas proyectos para la gestion de base

de datos de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos para ello, coordinando al personal a su cargo,
con el fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

| Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

L
e Constitucion Politica del Estado de Querétaro.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro.
e Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus entidades.
e Ley que crea el Centro de Informacion y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.
e Ley de los trabajadores del Estado de Querétaro.
° Reglamento Interior del Centro de Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.
Coordinador de b . Analista de NGm. de personas a
- Reporta a: . Quién le reporta: 1
s Tecnologias Base de Datos cargo:
Horarlo

Lunes a viernes de 08 OO a 16 OO horas

Condtaones fiswas amblentales

- Realizard sus funcmnes en oflcma y campo, desarrollando sus actividades de manera mdnwdual o grupaf
_ expuesto a carga de trabajo con alto mvel de estrés.

:____Herram;enta o eqmpo

Equo de computo cop1adora |mpresora telefono servicio de red e Internet

~ Manejo de informacién

Informacién clasn‘lcada como confldencra[ Y reservada.
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Supervisién

Recibe superwsson por medio del jefe |nmeaia;o, ‘mediante ob;etwo:. delineados en el desarrollo de sus
funciones, donde el trabajo es evaluado con base en los resultados generales. Puede desarrollar métodos

propios para alcanzar los resuitados.

No requendo |
Interacoones del Puesto
Internas 5 Externas

Secretarfa de Segundad Ciudadana, Centro de Control
de Confianza, Comisién Estatal del Sistema
Penitenciario, Fiscalia General del Estado, Tribunal
Superior de Justicia y Secretarias y/o Direcciones de
Seguridad de los Municipios del Estado de Querétaro.

Area de Desariollo de Software y Afea
Administracion de Redes.

Director General

e e s ————
[ Subdirector ——t————— 1 Secrataria Ejecutiva §
e i

; Jefe de Area de
: Desarrollo de

Software

; . i
Jefe de Area de ; . Administrador de |
Soporte Técnico L Sistemas i

Datos
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3. Descnpaon de actividades o funciones del puesto
Superwsar y controlar el mantenimiento de las bases de datos, equipos de computo y sistemas

1 tecnoldgicos, para un mejor resguardo.

- Supervisar y revisar la elaboracién de proyectos de organizacién, métodos y procedimientos del personal
2 . asu cargo, para su implementacion. - |

- Administrar los recursos de los servidores e infraestructura de base de datos; dando de alta a los usuarios,

- asignando privilegios para que puedan acceder a su perfil, proponiendo y aplicando politicas de uso y

- seguridad, actualizando servidores y equipos de coémputo cuando asi se requiere, mediante las

3 herramientas de administracion de servidores y manejadores de bases de datos, con el fin de que el
personal usuario de los diferentes sistemas y servicios pueda ingresar a los recursos informéaticos para el

desempenio de sus funciones.

| Elaborar programas preventivos y correctivos para el mantenimiento de infraestructura, equipos
computacionales y sistemas tecnolégicos, a través de la investigacién de herramientas y metodologias

% para un aprovechamiento de los recursos e infraestructura del Centro de Informacién y Anélisis para la
- Seguridad de Querétaro.
5 Dar seguimiento a solicitudes de atencién de las distintas éreas, relacionadas con el suministro y acceso a -
la informacién, a fin de optimizar sus labores.
& | Supervisar el control de la seguridad y confidencialidad sobre el otorgamiento y mantenimiento de las
; _identificaciones de usuarios y contrasefias, con el objetivo de salvaguardar la informacién.
7 Supervisar el cumphmiento de las reglas de acceso a los datos en los sistemas informaticos, para
. resguardar la informacién. )
8 Planear y proponer las medidas correctivas a los fallos que puedan presentar los sistemas manejadores
_de bases de datos, asf como monitorear el seguimientode lasmismas, .
- Asegurar el uso correcto y administracién de las bases de datos e interconexién con el ObjetIVO de evitar
9 eventos que pongan en riesgo la seguridad de la informacion.

_ : Documentar los procedlmlentos preventtvos y correctivos tanto del software como del hardware inherente
10 3 las bases de datos, con la finalidad de generar evidencia sobre la actividad.

Informar las incidencias suscitadas en el Area, relacionadas con el funcionamiento de equ;pos de computo \
y sistemas tecnolégicos mediante la elaboracién de informes, con la finalidad de generar acciones |

correctivas de las mismas.

i

Apoyar en las actividades éc')}nplementarias del Area con la finalidad de coadyuvar a los objetivos de la

| 12 misma.

Mantener y dar uso adecuado a las herramientas y equipos amgnados para el desempeno de las

_' 13 operaciones. \
- Apoyar en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del 4
14 . jefe inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del Centro de o\
Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro. \j
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Requisitos indispensables  Conocimientos/Experiencia previa
Edad: 25 anos en adelante. Experiencia minima de 2 afios en puesto similar.
Sexo: Indistinto
Contar con evaluacion vigente y aprobada de
Control de Confianza.
e Abstenerse de consumir sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otras que
produzcan efectos similares.
e No padecer alcoholismo.
No estar sujeto a procedimiento penal.
¢ No haber sido condenado por sentencia
irrevocable por delito doloso.
e No tener antecedentes negativos en los
registros Nacional y Estatal de Personal de
Seguridad Publica.
e No estar inhabilitado como servidor pUblico.

DRponbliBadpastanbmrde ] o S si
- residencia X )
N 5
Drsponlb”idad para Viajal' ...................... X o ......................... N b B Lt
Disponibilidadparaampliar ~~ No | T =
chowatie 700 . e X
Idiomas/dialectos requeridos . Inglés
Avanzado Inter_medio Bésico No aplica

Nivel requerido del idioma e

Caracteristicas indispensable
______________________________________________________________ S @
Sistema visual {agudeza, cromética, X
estructurales, etc.)
Sistema auditivo X
Ausencia de alteraciones p;}quiétricas
(depresidn, ansiedad, alteraciones del X

suefo, etc.)

ot
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- Exigencias fisicas
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a equipos de cémputo, asi como para trasladarse fuera y dentro de las instalaciones del Centro de

Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.
e Sin enfermedades que afecten el cumplimiento y desempefio de las actividades inherentes al puesto, |

Caracteristicas

'Apegou'; n&'hwé's/respeto a f"i.guras de
- autoridad

Asertividad

- Confianza en si mismo

Control de si mismo

Discrecion

Empatia
Juicio

Tenacidad

olerancia a la frustracién

. Trabajo bajo presién

C. Habilidades cognitivas. .

Caracteristicas

_ Andlisis

' Sintesis

Abstraccion

Memoria

Planeacion y organizacion
Atencién y concentracion

Habilidad lecto-escritora

Escala_
e ” F’oco. Necesaria Indispensable
Necesaria m_fﬁ{gfesarla _
TR SEUREE T @
X
............................. =
X
X
X
. ="
........................................................................ -
X
X
.............................................. B
T | W ...........................................
e : Poco. Necesaria Indispensable
Necesaria Necesara | .
(1 (2) (3) (4)
2l | >
.......................... =
........................................................... a :
X
............................................................................................................... X e o
X
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- D. Competencias

___________________________________ Fsi AT N
Caracteristicas b ; F’oco‘ - Necesaria : Indispensable
Necesaria Necesaria 3) (@)
(1) 2)
Liéerazgo X
' Pensamiento estratégico X
- Negoc:acaonmﬂ s e ——— s e
- Manejo de grupos | X
......................... S, - i . —
Comunicacion eficaz X
Desarrollo y autodesarrollo _ X
_Dmamlsmo s ik PP TP NSS, SSTTPT e S e
 Perseverancia | - X
B — IS S | S -
Iniciativa " X
' Justicia X
e a
A&;&abilidad-fl'exi'biﬁd;a ....................... =
T I N S B e
X

Trabajo en equipo

M. D. O. H. Maria de Lourdes C. P. Adrian
Garcia Vazquez

Jefa de Area de Recursos

Coordinadora Administrativa y
Humanos

Financiera




