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1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdirecciéon de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico

Nombre del puesto: Operador de Computadora Soporte | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Técnico

Nombre del cargo: Operador de Computadora Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de

Puestos que le reportan: No aplica

NUmero de personas a su cargo: No aplica
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

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

Departamento de Soporte técnico

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.

Propésito del Puesto
Brindar servicio de soporte técnico en aplicaciones de escritorio: sistema operativo, herramientas de
productividad, antivirus, correo electronico, respaldos personales y re-cableado.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo y del equipo
periférico: impresoras, monitores, proyectores, scanner y Sistemas de Alimentacion
Ininterrumpida.

e Instalar controladores de dispositivos (drivers) en diversos sistemas operativos.

e Dar soporte a usuarios acerca de Microsoft Office, correo electrénico, etc.

e Atencion de Tickets de la mesa de usuarios de nivel 2

Actividades Peribdicas

e Apoyar en la instalacion de material de computo en la modalidad de préstamo a diversas
dependencias.

e Instalar, actualizar o en su caso reinstalar software de escritorio.

e Instalarimpresoras locales de red.

e Configurar correo electrénico institucional

Actividades Eventuales
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Mantenimiento correctivo de equipo.
e (Configuracién e instalacion de
software.

Redes.

Mantenimiento correctivo de equipo.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia:

1 afio en mantenimiento de equipos de
computo y sistemas.
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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 companeras(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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