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- DESCRIPCION DEL PUESTO

(Regiones Judiciales)

MISION

Coordinar y administrar personal a cargo para realizar Ias actmdades de asesoria y apoyo técnico a los drganos
jurisdiccionales y las unidades administrativas, en materia de tecnologia de informacidn, a fin de contribuir a la
prevencidn y solucién de problemas relacionados con la infraestructura tecnolégica del Poder Judicial del Estado
de México.

FUNCIONES Y /O ACTIVIDADES _ o :

e Cumplir y hacer cumplir lo senalado en Ias leyes, reglamentos y procedlmlentos enla materla

e FElaborar el Plan Anual de Trabajo del Departamento y someterlo a consideracion de la Subdireccién de
Soporte Técnico, a fin de cumplir en tiempo y forma con las actividades asignadas.

e Proporcionar el soporte técnico necesario al equipo de cémputo de los Organos Jurisdiccionales y unidades
administrativas del Poder Judicial del Estado de México, a fin de que el equipo esté en dptimas condiciones de
uso.

e Implementar el Programa de cumplimiento de lineamientos que permita orientar las acciones de inspeccion
requeridas. :

e Programar anualmente el mantenimiento del equipo de computo en las unidades administrativas y 6rganos
jurisdiccionales, a fin de proporcionar en tiempo y forma el soporte técnico que requieran los usuarios de
tecnologia del Poder Judicial de! Estado de México.

e Analizar las caracteristicas de los equipos de computo que serdn adquiridos por la institucion para ser
asignados y participar en las licitaciones de los mismos.

e  Coordinar el remplazo de equipos de cdmputo obsoletos o en mal estado cuando estos lo ameriten

e Llevar el control de la asignacidn, recuperacion, donacién o baja de los bienes informaticos.

e Dar tramite a la renovacidn de licencias para el uso de tecnologias de la informacién, de conformidad con io
autorizado por su superior jerarquico.

e Elaborar los manuales operativos necesarios para la instalacién, uso y mantenimiento de equipo, a fin de
cumplir con las politicas establecidas por la Direccidn de Tecnologias de Informacion.

e Proponer la imparticion de programas de actualizacion técnica especializada para el personal del
Departamento, a fin de mejorar los servicios que proporcionan.

e Llevar a cabo las acciones que se requieran para hacer valida la garantia de los equipos ante el proveedor del
servicio y/o el fabricante respectivo, a fin de que tengan un dptimo funcionamiento.

e Verificar el uso correcto de software aprobado e implementado en el equipo de cémputo de las unidades
administrativas y 6rganos jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de México a efecto de cumplir los
lineamientos para el uso de bienes y servicios informaticos. :

e Ejercer las demds atribuciones que dentro del dmbito de su competencia deriven de la normatlvudad aplicable,
asi como atender los demas asuntos que le conflera el Consejo de la Judicatura y su superior.

RELACIONES INTERNAS ~ RELACIONES EXTERNAS
v"  El puesto mantiene relacion con las dreas que v El puesto mantiene relacién con proveedores de |
requieran soporte del equipo tecnoldgico de refacciones y equipo tecnoldgico.

informacién de la Institucién.

v Se tiene constante relacién con la direccién de
Control Patrimonial para dar seguimiento a
movimiento de equipo tecnoldgico.
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v' Interaccién con las demads dreas que conforman la

CONOCIMIENTOS - - - A AR S ~
Conocimientos en electrénica y soporte técnico a equipo tecnoldgico.
Manejo de equipo de computo, programas y ofimatica.
Conocimiento y manejo avanzado en hardware y software.
Conocimiento intermedio en redes y comunicaciones.

Conocimiento basico en desarrollo de aplicaciones.

Conocimiento general de los ordenamientos que rigen al Poder Judicial del Estado de México.

*En caso de que el puesto intervenga en un proceso al alcance de la Certificacién con base en la Norma iSO 9001,
debera tener conocimientos bdsicos de la Norma ISO 9001 y demas documentacidn del sistema de gestién de la
calidad: Politica de la calidad, objetivos de la calidad, manual de la calidad y procedimientos documentados
requeridos por esta Norma Internacional.

HABILlDADES-Y/O DWESTREZAS: S
Atencidn al Publico.

Liderazgo.

Habilidad para planear, organizar, dirigir y controlar.

Visién y pensamiento estratégico.

Gestion de equipo de trabajo.

Habilidad para la solucidn analitica y creativa de problemas.
Habilidad de comunicacion.

Conocimientos basicos en idioma inglés.

Actitud proactiva.

EDAD MiNIMA' : . .
" Ingenierfa o Carrera técnica en sistemas
25 afios . < )
computacionales, electrénica o afines.
EXPERIENCIA LABORAL.- P e TE ey L
ANOS AREAS O FUNCIONES
3 afos Soporte técnico.
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