MANUAL DE ORGANIZACION
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Descentralizada
2014-2018

F §
S . -4
F cha de Actuahzacuon Juho 2018 .?

mero de Revnsnon Ol

>arantizar las dptimas condiciones de los sistemas informdticos, eqt uipos de cémputo, programas de

| Computc especiales y accesorios pertenecientes al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
| v Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A. C) y sus dreas administrativas.

: ¢ Departamento de Sistemas
Nombre del PLesio . .. Jefe/a Depariamenioc de Sisiemas_

Nombre de la Dependencia Sistema Operador de los Servicios de’ Agucl Potable v Alcaniarilado del Municipio de
Cuavutlancingo

Area_ de Adscripcién Departamento de sistemas .
A quien reporta ) Dlrecfor/o Generol
A guien supervisa o 1 Auxiliar Admini frcmvo

Personal a cargo 3

CIHCACIONES DEL PUES e
: : Jefe/a del Depadcmenfo de Sistemas
Escoloridad ' Llicenciatura en informatica, sisfemas | Rango de Edad 25-45 anos
i computacionales, ingeniero  en  sistemas |

' computacionales, Rasante o carrera a fines.
_.None
" Repoloc;on de equos de compufo monejo se susfemos mformohcos

rmanienimicnto: o redes, manejo instalaciéon y soporte de | Drogramas informdticos.
Habiiicaces Actitud  de servicio, buena presentacion,  trabajo en equipo, responsabilidad,

comunicacion oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e
oo Iniciativa, autodiscipling, honestidad.

Experiencia . . la3afos

; 'Especiq"ljaa"d —

Ccrocimientes
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VIANUAL DE ORGANIZACION

Administracidn Publica Municipal

Descentralizada " Ndmero ce Revisidn: 01
2014-2018 :

Fecha de Actuallzamon Juho 2018 i

B e

I Manterer los equipos de computc, defectando vy solucionando AVETias.

2. Unificar el sistema operativo v optimizar su rendimienta.

3. Preservar laseguridad de los sistemasy la privacidad de los datos de usuario, incluyendo copias

S siguncad crriodizus

solicitaros  al

G
0O
[¢))
o
~<

4. Evaluar las necesidad de recursos (memoria, discos, unidac

Cenartomento que corresponda.,

instalar y actualizar utiidades de software.

o

6. Atender alos usuarios (consultas, preguntas frecuentes, informacion general, resolucién de
probleras, asesoramiento).
netciary contfigurar aplicaciones en los servidores.

8. Gestionar los sistemas cle redes, datos y sequridad que requiera el Sistemao Operador de {os

Setvicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A. C)

9. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

10. Apovar en las distintas actividades encomendadas porsu Jefe inmediato.
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Administracidn Publica Municipz| : Fecha de Actﬁéiivzacidn:wju{ibA2'01“8 )
Pescentralizada Nimero cie Revision: 01
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nes ae los sistemas informaticos, equipos de computo,
necientes al Sistema Operador de los

Servicios de Agua Potable y Alcantarillado ael Municipio de Cuautlancingo (SSOSAFPAC)Y

Larartzar las dptimas condicio

programas de cémputo especiales y accesorios perte

suUs Gregs cdministrativas.

R U ¥
L Departamen
Nombre dei Puesto Auxiliar Administrativo . o
Nombre de ia Dependenciq Sisterna Operador de los Servicics de Agua Potable vy Alcantarillado
. Cuautlaricingo

del Muricipio de

Area de Adscripcién ~.— 1+ Departamento de Sisiemas T _— B
A quien reporta . Jefe/a del Departamento de Sistemas
4 guien supeivisg No aplica
‘ersonai a cargo o No aplica B . ol sl

Auxiliar administrativo

Escolaridad o .' Bachillerato, carrera iécnica _Rango de Edad .. .2540afios
Especialidad No necesaria ) S " ) ] o
= Forecs - Manegjo de paquetes informdaticos, manejo y recepcion de documentos, archivo,
Conocimientes S

) . manejo de agenda. . e B . i
Habilidades Actitud de servicio, buena presentacion, frabajo en equipo, responsabilidad, |

comunicacion oral y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, creatividad e
Iniciofiva, autedisciplina, honestidag, o i L g 2

“xperiercia 1 a3 cfos ;
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. EBlaborar oficios y memorandos

2. Reciory dar seguimiento a lc ccmespendancia y memoidanacios recipic idos v enviados ce forma
exlerna e interna.

3. kecibiry responder diariamente a ios emails, notificaciones o avisos

4 -rivary totocopiar diversos docum entos.

5 esponder, registrar y devolver las lamadas de teléfono asi COMo proporcionar la informacién

basica si es necesaria,

6. Darcacuimiento g los asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dig
-3 IBUNONES Y agendas necesarias.

/. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

8. Apayaren las distintas actividades encomendadas porsu Jefe inmediato
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