Administracion Publica Municipal 2018-2021

Manual de Organizacion

‘ Elaborecien; | Pigine
Unidad: Oficialia Mayor Marzo 2019 | 292 de 342

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Soporte Técnico

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 16 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superiorn:

Subdirector de Modernizacién Administrativa y Desarrollo
Tecnoidgico

1.4. Subordinados Inmediatos:

Lider de Proyecto Soporte Técnico. Personal Especializado
Soporte Técnico, Operador de Computadora Soporte Técnico,
Licer de Proyecto Atencién a usuarios, Personal Especializado
atencidn a usuarios, Personal Especializado atencidn a usuarios

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.). Propdsito del Puesto

Proporcionar el servicio de soporte técnico ala infraestructura informética para su éptimo funclonamiento
al desarrollar, ofrecer y garantizar un servicio a los usuarios en cuanto alas necesidades de mantenimiento
corrective y preventivo del equipo de computo de las dependencias del Municipio de Chihuahua.

2.2, Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Toma de decisiones respecto a tareas diarias del personal del departamento y dar seguimiento a los
requerimientos y tiempos de atencidn que brinda el personal adscrito al departamento

Asignar y supervisar el servicio de soporte técnico en aplicaciones de escritorio: sistema operativo.
herramientas de productividad, antivirus, correo electrdnico, respaldos personales.

Organizar y supervisar el servicio de soporte técnico en hardware de los equipos de cémputos
reparaciones (impresoras, scanner. proyectores, monitores, laptops, entre otros, instalacién y/o
remplazo de piezas (procesadores, disco duro. RAM, fuentes de poder, tarjetas madre, entre otras.

2.2.2 Actividades Periddicas

Organizar y supervisar la correcta instalaciéon de cableado en nuevas dreas, reubicaciones, entre otros.
Asignar y supervisar el servicio de dictaminen de adquisicion de equipo de coémputo.

Asignar y supervisar el servicio de dictaminen de baja de equipo de computo.

Supervisar que todo equlpo de Tecnologias de la Informaciéon adquirido por las dependencias
centralizadas cumpla con lo que se estipulo en el dictamen de adquisicién.

Elaborar proyectos de crecimiento y actualizacién de tecnologia de hardware y software.

Asistir a las reuniones programadas o autorizadas por el Subdirector de Modernizacién Administrativa
y Desarrollo Tecnoldgico.

2.2.3. Actividades Eventuales

Participar en la elaboracidn delanteproyecto del gasto operativo del departamento de Soporte Técnico.
Planear y participar en los proyectos nuevos de Tecnclogias de la Informacion (TI).

Apoyar a Tesoreria Municipa! en el cobro del Impuesto Predial en la instalacién del equipo de cémputo.
Presentar en las reuniones los avances y/o estado en que se encuentran los proyectos en desarrollo del
departamento,

Analizar y dar propuasta de mejoras de procesos,

Las demas funciones que le conflera expresamente el jefe inmediato.
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2.3. Ubicacién en |a Estructura Orgénica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.). Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

* Mantenimiento correctivo de equipo.
* Configuracion e instalacién de software.
* Redes.

+ Mantenimiento preventivo de equipo.
+ Conceptos de |.T.

* Toma de decisiones.

+«  Supervisidn.

* Hoenestidad y transparencia.

+ Responsabilidad.

* Actitud de servicio.

*  Proactivo.

+ Trabajo en equipo.

+ Comunicacién oral y escrita.

*«  Manejo de Microsoft Office.

3.3. Experiencia;

1 afio en soporte técnico e infraestructura de redes.




