DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua,
capital de trabajo
Responsable del Documento:
Titular de la Direccién de CODIGO: MO-16 REVISION: O
Mantenimiento Urbano 31/03/2023 Pégina 84 de 550

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Sistemas

Nombre del puesto: Jefe de departamento
Nombre del cargo: Jefe de sistemas

Puesto  al que reporta: Coordinacién
administrativa

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo: 1

Comunicaciéon: Todos los departamentos de la
Direccién de Mantenimiento Urbano.

Horario: 8:00 am — 03:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direccién de Mantenimiento Urbano sean oportunos,
éticos, con eficiencia y eficacia, cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad vigente.

Propdsito del Puesto:

Proporcionar a todos los empleados que utilizan algun equipo de computo de la Direccidon de
mantenimiento urbano un soporte técnico de calidad, asi como proveer herramientas
computacionales que ayuden al desempeio de su trabajo.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Mantener en correcta operacion la red interna, verificando diariamente que se encuentren
en su uso adecuado.
e Efectuar altas y/o bajas de equipos de cdmputo en la direccién.
e Soporte técnico a usuarios.
e Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo.
e Administracion y gestion de aplicaciones y archivos.

Actividades Periddicas
e Darrespuesta a las solicitudes de informacién que efectda la Unidad de Transparencia.
e Mantenimiento preventivo y correctivo del servidor de la Dependencia.
e Instalaciony configuracién de los equipos de telecomunicaciones.
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Actividades Eventuales

e Instalar antivirus en todos los equipos de cdmputo de la Direccion.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

e Acudir a la Subdireccién de sistemas a entregar equipos de computo para su reparacion.

Ubicacién en la Estructura Organica.

COORDINADOR DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

I

L JEFE DE SISTEMAS

|

SUPERVISOR DE
SERVICIOS

AUXILIAR SISTEMAS

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

complementarios:

Habilidades profesionales y conocimientos

e Manejo de software y hardware
e Manejo de sistemas computacionales
e Honestidad y transparencia

e Responsabilidad

e Actitud de servicio
e Proactivo

e Trabajo en equipo

e Manejo de equipos de trabajo

Experiencia:

Dos afios en manejo de
administraciéon publica o privada.

sistemas en
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informaciéon confidencial? (Datos personales) | Sl X NO

¢Maneja informacién reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
compaiieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegdandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.




