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- IDENTIFICACION DEL PUESTO -
Jefa o Jefe de Departamento de Soporte Unidad Técnica de Servicios
10-015-007-C257 Técnico y Mesa de Ayuda Informaticos
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de .
Seguridad, Redes y Cémputo Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

: _(._)_07 - : N i .

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

. ____Instruccién Formal Requerida

Lice'h'éiatura Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Ingenieria en Comunicaciones y Electronica, Informatica, Ciencias de la Computacién,

Ingenieria o Licenciatura en Sistemas Computacionales o equivalentes

Formacion Profesional

Experiencia Laboral Requerida

2 Administracion y soporte de bienes informaticos, sistemas operativos de
equipos de computo, y atencién a personas usuarias.

Afos de Experiencia Area de Experiencia
e i Conocimientos Deseables :
1 Normativa en materia de Transparencia.
2 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.
3 40% de conocimiento del idioma inglés.
4 Conocimiento de gestion de servicios de tecnologias de la informacion y soporte a las personas
usuarias.
5 Conocimiento operacién de servicios tecnoldgicos (administracion de eventos, incidentes y
monitoreo de servicios).
6 Coordinacion de servicios de mantenimiento y soporte a equipo de computo.
: ~ Hiabiiigades
1 Compromiso y responsabilidad.
2 | Colaboracion y trabajo en equipo.
3 Organizacion del trabajo.
4

Etica y valores.
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Tramitar el equipamiento, soluciones tecnoldgicas, sistemas y servicios informaticos
necesarios, de acuerdo con el anélisis y evaluacion de insumos informaticos, con el fin de
brindar un servicio de calidad en apoyo a las actividades institucionales.

Supervisar el mantenimiento, preventivo y correctivo, y la actualizacién de la infraestructurg
informatica del Instituto Electoral, con el fin de optimizar su funcionamiento.

Participar en las propuestas de politicas de sustitucion e instalacion de equipos de computg
y periféericos, asi como las actualizaciones de los sistemas operativos y de seguridad, de
acuerdo con los requerimientos aplicables a la Institucién, con el fin de cumplir con Ig
estrategia de implementacion informatica.

Controlar la distribucién de bienes e insumos informaticos de acuerdo con las necesidades
de cada area, con el fin de cumplir con la estrategia de implementacién informatica.

Controlar y mantener actualizados los recibos de bienes e insumos informaticos, y elaborar
los informes, con el fin de notificar a la Secretaria Administrativa para el control de log
resguardos correspondientes.

Participar y tramitar la documentacién técnica general relacionada con la adquisicion de
equipo de codmputo y contratacién de servicios, asi como la gestion de convenios, con e
fin de cubrir los requerimientos de las areas.

Promover estudios e investigaciones con el proposito de implementar la infraestructura
informatica que optimicen y fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el
Instituto Electoral.

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Grado de Dominio

Institucionales

2

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.

Transversales | Organizacion, supervision y control.

Cultura tecnoldgica.
Manejo y andlisis de informacion.
Negociacion.

Inteligencia emocional.
Direccién de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Adgquisicion de bienes y contratacion de servicios.
Gestion de infraestructura y servicios informaticos.
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Gestion de redes y comunicaciones.




