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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Soporte técnico
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado,
Personal Especializado, Lider de proyecto
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado de
Soporte Técnico

Puesto al que reporta: Jefe de Oficina de Soporte
Técnico.

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30-16:00 / 12:30 — 20:00 horas

Dias laborables: lunes — viernes y guardias
rotativas del fin de semana.

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:
Atender las solicitudes de soporte técnico del personal de la direccién de Seguridad Publica
Municipal, para la realizacion de las actividades diarias que brindan seguridad a la ciudadania.

Propdsito del Puesto:

Dar mantenimiento preventivo y correctivo, ademas del seguimiento a sistemas operativos
computacionales, asi como contestar oficios sobre informacién y diversos servicios administrativos
del departamento.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cdmputo de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal.

Atender las solicitudes de servicio de caracter técnico requerido por el personal de la
Direccién de Seguridad Publica Municipal.

Mantener al corriente el archivo fisico e inventario del equipo de cdmputo del departamento.
Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencidn del soborno y de seguridad de la
informacién que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestion
Integrado (SGI).

Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en la
acreditacion de la Comisidon de Acreditacidon para Agencias de Aplicacién de la Ley, Inc.
(CALEA), en el Sistema de Gestién Integrado (SGl), asi como en todas las certificaciones con
las que cuente la DSPM.
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e Actividades Perioddicas

e Realizar el inventario de equipos tecnolégicos.

e Elaborar o colaborar en presentaciones especiales de las diversas areas, donde se requiera
equipo de computo y multimedia dentro y fuera del municipio.

Actividades Eventuales
Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Soporte Técnico.

Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

JEFE DE OFICINA DE

SOPORTE TECNICO

PERSONAL AUXILIAR
ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO
(SOPORTE TECNICO | [(SOPORTE TECNICO)

LIDER DE PROYECTO
(SOPORTE TECNICO)

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente nivel superior / Técnico en

Escolaridad: , . .
electrdnica o sistemas

e Conocimiento en lenguajes de
programacion y base de datos.
Conocimiento de servidores.

Ingles técnico.

Tecnologias de la informacion.
Conocimiento en redes, telefonia IP,
CCTV.

Radio comunicacién y electrdnica.
Manejo de Programas Ofimaticos.
Proactivo

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Toma de decisiones.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Preferentemente 1 afio de experiencia en

Experiencia: .
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.
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¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales)

Sl X

NO

¢Maneja informacion reservada?

Sl X

NO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
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
companieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos

aplicables.
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