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Departamento de Informitica y Comunicaciones

Datos Generales

Titulo del Puesto: Jefatura del Departamento de Informatica y Comunicaciones
Dependencia: Colegio de Educacion Profesional Técnica del-Estado de Guerrero
Puesto del Jefe Inmediato: Titular de Ia Subcoordinacién de Administracién y Finanzas
Puestos Subordinados: Auxiliares Administrativos

Objetivo del Puesto:

Contribuir al mejoramiento de los niveles de servicio, productividad y seguridad del Colegio
de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero, mediante la aplicacién de
herramientas tecnolégicas, actualizacién del equipamiento de computo y de
telecomunicaciones, que permitan el adecuado manejo, almacenamiento, procesamiento,
difusion y seguridad de la informacién que administran y generan las unidades
administrativas del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero.

Conocimientos
Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos.

Formacion Académica en: Licenciatura en informética o ingenieria en computacién y
técnico en electrénica o electricidad.

Experiencia Laboral: Soporte técnico, dominio de ofimatica, conocimiento de electrénica
o electricidad, conocimiento en el manejo de redes LAN, MAN y WAN y telecomunicaciones,
atencién al pdblico.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones.

Habilidades especificas requeridas: actitud positiva, honestidad, imparcialidad,
dedicacion, discrecion, amabilidad, iniciativa, facilidad de palabra, capacidad para la toma

de decisiones, capacidad de dirigir,_capacidad de organizar, administracién de riesgos.
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Habilidades de trato con las personas: Cortesia normal, Respeto a la persona, capacidad

de dirigir, capacidad de organizar, comunicacion asertiva

de decisiones, liderazgo y habilidad de negociacion.

Funciones.

, felaciones interpersonales, toma

- Dar cumplimiento a (os lineamientos juridicos y administrativos del Colegio Estatal.

- Vigilar y supervisar el funcionamiento en cuanto a TIC’s se refiere.(describir las siglas.

- Publicar la informacién que remiten las unidades ad
pablica en el Sitio Web del Col

Guerrero.,

ministrativas sobre la gestion
egio de Educacién Profesional Técnica del Estado de

- Vigilar y supervisar la instalacién de los equipos y sistemas de cémputo que sean

designados a las diversas unidades administrati
Colegio Estatal.

vas de la Direccion General del

- Brindar asistencia técnica solicitada por los usuarios implicados en la utilizacién de ios
sistemas de informacion y en el uso de equipo de cémputo y telecomunicaciones en

la Direccion General del Colegio Estatal.

- Planear, desarrollar, dirigir y administrar ia instalacién de redes de telecomunicaciones

para el Colegio Estatal.

- Administrar el dominio oficial @gro.conalep.edu.mx, asi como el hospedaje de Ia

pagina oficial: www.conalepgro.edu.mx.

- Administrar las cuentas de correo electrénico ins
@gro.conalep.edu.mx.

titucionales, bajo el dominio

- Generar recomendaciones para la adquisicion de equipo de computo, proponiendo

sus caracteristicas, en coordinacion con el De
Servicios Generales.

partamento de Recursos Materiales y

-
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- Administrar, revisar y actualizar el adecuado funcionamiento de la pagina Web del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero.

- Proponer y reportar por conducto de la Subdireccién de Planeacién, Desarrollo
Institucional y Transparencia, en el Programa Operativo Anual (POA), los Indicadores
de Desempefio del Departamento de informatica y telecomunicaciones.

- Determinar la viabilidad y conveniencia de la incorporacion de infraestructura
tecnoldgica, de acuerdo las necesidades de las areas que conforman el Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Guerrero.

- Reportar y solicitar a la Direccién Corporativa de Tecnologias Aplicadas del Colegio
Nacional del Educacién Profesional Técnica, Licencias de Software que se utilizan en
el Colegio Estatal.

- Coordinarse con el enlace nacional de la Direccion Corporativa de Tecnologias
Aplicadas del Colegio Nacional del Educacién Profesional Técnica, con instituciones
externas, para la obtencién de beneficios en materia de TIC's.

- Coordinarse con los enlaces de informatica en los planteles para proponer e
implementar el uso de herramientas tecnolégicas en las solicitudes de las
subdirecciones del Colegio Estatal en funcién de alguna actividad a desarrollar en sus
areas en Direccion General y/o Planteles Yy que requieran la asistencia informatica.

- Publicar informaciéon que remite la Unidad de Transparencia del Colegio Estatal
(Sujeto  Obligado) en el portal web del Gobiemo del Estado:

https://transparencia.querrero.qob.mx/suieto obli ado/colegio-de-educacion-
rofesional-y-tecnica-del-estado-de-querrero-conalep/

- Realizar el concentrado del mantenimiento preventivo y cormrectivo del equipo de
computo utilizado en el Colegio Estatal, que reportan los enlaces de informética en
planteles, mediante solicitud por correo electrénico.
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- Realizar revision fisica de equipo de cémputo reportado con fallas por las unidades
administrativas de la Direccién General del Colegio Estatal, para su reparacién, en
coordinacién con el departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, para
adquirir las piezas a cambiar y en coordinacién con el Departamento de Infraestructura
y Equipamiento, para realizar el dictamen técnico y asi determinar la baja del equipo
que no tenga reparacion o exceda el costo del mismo.

- Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de coémputo de la Direccién
General del Colegio Estatal.

- ¥ 21. Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus objetivos de
conformidad con la nomatividad aplicable.
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