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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: viernes, 19 de septiembre de 2014
| Datos Generales
OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MEJORES PRACTICAS
GUBERNAMENTALES

DIRECCION GENERAL DE SOPORTE A LAS
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

JEFE DEL DEPTO. DE SOPORTE
Il Ejercicio de Mando

$0
DE3A9
SUPERVISOR

Il Desarrollo Profesional
PROFESIONAL
ING. SISTEMAS COMPUTACIONALES
ING. SISTEMAS COMPUTACIONALES HARDWARE
LIC. INFORMATICA

NO REQUERIDA

INGLES TRADUCCION
2A5
IV Razon de ser del Puesto

Establecer y coordinar las actividades relacionadas al soporte
técnico para mantener la maxima funcionabilidad del equipo
de computo de las dependencias del GEA, programando
oportunamente el mantenimiento preventivo y atendiendo el
soporte correctivo requerido.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Aguascalientes, Titulo Tercero,Capitulo Unico,
incisos |, II, lll, IV, VI, VIl y XXIll PDE 2010-2016

V Responsabilidad del Puesto
MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
MEDIANO

VI Complejidad

COMPLEJO
ALTA

VIl Relaciones Profesionales
MUY CONSTANTE
MUY CONSTANTE

VIl Competencias Genéricas

Induccién al GEA

Induccién a la Dependencia

Induccioén al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Competencia Nivel de Dominio

Comunicacién Verbal

02/05/2017



Reporte

Pagina 2 de 3

Comunicativas Discurso Publico

De relacién

Operativas

Directivas

Expresion Escrita

Manejo de Conflictos y
Negociacion

Trabajo en Equipo

Manejo de
Herramientas de
Comunicacion

Tecnologias de
Informacion

Liderazgo

Manejo de Personal
Visién Estratégica
Control

Direccion

Evaluacién

Administrativas

Organizacion
Planeacion

Seguimiento

IX Funciones Especificas del Puesto

Ejecutar la atencién y el seguimiento para la resolucién de peticiones de TI, referentes al tema de soporte
técnico, que realizan los usuarios a través de los medios oficiales establecidos, buscan

Desarrollar, ejecutar y distribuir ordenadamente las actividades requeridas para consolidar un inventario

2 confiable
3 Investigar, seleccionar y facilitar la herramienta para administracion y levantamiento de inventarios, que se
adecue a las caracteristicas de levantamiento agil y control descentralizado de la in
4 Preparar y aplicar las configuraciones adecuadas al equipamiento de computo, con el fin de mantenerlo en
6ptimo funcionamiento
5 Apoyar a la red gubernamental esté libre de ataques de virus y spyware
6 Planificar y controlar las actividades de soporte, monitoreo y atencion del funcionamiento de equipos
7 Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, decretos y otras disposiciones legales o que le asigne el
Director General de Soporte a las Tecnologias de Informacion
8 Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién que se maneja y genera en cada area.
X Competencias Técnicas del Puesto
Area Competencia AfRos de experiencia
ATENCION AL PUBLICO Calidad en el servicio 2A5
ATENCION AL PUBLICO Resolucion de conflictos 2A5
COMUNICACIONES Y REDES Administracion de equipos de red 2A5
COMUNICACIONES Y REDES Cableado estructurado 2A5
COMUNICACIONES Y REDES Configuracion de red de datos 2A5
COMUNICACIONES Y REDES Redes tcpl/ip 2A5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Configuracién de equipos de computo 2 A 5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Manejo de equipo de cémputo 2A5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Office 2A5
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SOPORTE INFORMATICO Instalacion de equipos y periféricos 2 A5

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccion VI, Articulo 42 Fraccion IV y
Xl

Le'y del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion Il
Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal,
Capitulo V Articulo 50 Fraccion XV.

Manual de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16y 17.
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