DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Subdireccion de Modernizacion Administrativa Y Desarrollo Tecnolégico

Chihuahua

yresultados
P ceviarie msiciasiaarerare j

capital de trabajo MANUAL DE ORGANIZACION

Responsable del Documento:
Titular de la Direccién de
Planeacion E Innovacion

Gubernamental

cODIGO: MO-14 1710312023

REVISION: O Péagina 151 de 205

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico
Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Soporte
Técnico
Nombre del cargo: Jefe de Departamento
Puesto al que reporta:

e Subdirector de Modernizacion y Administrativa y

Desarrollo Tecnolégico

Puestos que le reportan: Personal especializado,
operador de computadora, lider de proyecto.
NUmero de personas a su cargo: 9
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Garantizar la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua en los servicios publicos que ofrece la Administracién Publica Municipal.

Propdsito del Puesto

del Municipio de Chihuahua.

Proporcionar el servicio de soporte técnico a la infraestructura informatica para su éptimo
funcionamiento al desarrollar, ofrecer y garantizar un servicio a los usuarios en cuanto a las
necesidades de mantenimiento correctivo y preventivo de hardware y software de las dependencias

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

entre otros.

e Tomade decisiones respecto atareas diarias del personal del departamento y dar seguimiento
a los requerimientos y tiempos de atencién que brinda el personal adscrito al departamento.

e Asignar y supervisar el servicio de soporte técnico en aplicaciones de escritorio: sistema
operativo, herramientas de productividad, antivirus, correo electrénico, etc...

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

Atencién y asignacion de Tickets de la mesa de usuarios de nivel 1y 2.
Proponer soluciones tecnolégicas que aporten un beneficio a la Administracion.
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Asegurar la calidad de los proyectos llevados a cabo.

Actividades Periodicas

Organizar y supervisar la correcta instalacion de cableado en nuevas areas, reubicaciones,
entre otros.

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

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

Supervisar que todo equipo de Tecnologias de la Informacién adquirido por las dependencias
centralizadas cumpla con lo que se estipulado en el dictamen de adquisicion.

Elaborar proyectos de crecimiento y actualizacion de tecnologia de hardware y software.
Coordinar la implementacion de proyectos con terceros.

Presentar en las reuniones de comité de Tl programadas, los avances y/o estado en que se
encuentran los proyectos que se estan desarrollando en el Departamento.

Actividades Eventuales

Participar en la elaboracién del anteproyecto del gasto operativo del departamento de
Soporte Técnico.

Planear y participar en los proyectos nuevos de Tecnologias de la Informacion (TI).

Apoyar a Tesoreria Municipal en el cobro del Impuesto Predial en la instalaciéon del equipo de
computo durante el operativo de recaudacion de predial anual.

Analizar y dar propuesta de mejoras de procesos.

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato

Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente

nivel superior o

pasante

Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

Mantenimiento correctivo de equipo.
Configuracion e instalacion de
software.

Redes.

Mantenimiento preventivo de
equipo.

Conceptos de I.T.

Toma de decisiones.
Supervision.

Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.




DIRECCION DE PLANEACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
Subdireccion de Modernizacion Administrativa Y Desarrollo Tecnolégico
Chihuahua .
capital de trabajo MANUAL DE ORGANIZACION
Responsable del Documento: . -
. . Lo REVISION: O Pagina 154 de 205
Titular de la Direccion de CODIGO: MO-14 1710312023
Planeacion E Innovacion
Gubernamental
e Manejo de Microsoft Office.
. 1ano en soporte técnico e infraestructura
Experiencia:
de redes.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

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

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

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar 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 comparnieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegadndome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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