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	DESCRIPCION DEL PUESTO


	Nombre del puesto
	Administración

 de Sistemas 

	Área / Departamento
	Coordinación de sistemas y prevalidación 

	Objetivos del puesto
	Apoyo en realización eficiente de las tareas del área de sistemas, tales como mantenimientos preventivos y correctivos, respaldos, administración de los sistemas y soporte a los usuarios de prevalidación entre otros.

	Área a la que reporta
	Coordinación de sistemas y prevalidación

	Áreas que le reportan al puesto
	N/A

	DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	Actividades continuas 
	Actividades Periódicas 
	Actividades Eventuales 

	· Mantenimiento del Web Site del CNIMME (Estructura, diseño).
· Actualización de información en el Web Site del CNIMME.

· Soporte técnico a usuarios dentro de la oficina (incidencias software y hardware). 
· Mantenimiento  bitácoras electrónicas.

	· Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de cómputo.

· Respaldos de información

· Control y registro de mantenimientos y respaldo de información.


	· Soporte en reuniones mensuales de consejo.

· Control e instalación de equipo de computo y  audiovisual en las salas de juntas del CNIMME. Mantenimientos correctivos.

· Gestión de usuarios

· Configuración de nuevos equipos (impresoras, estaciones de trabajo, portátiles). 
· Aquellas que por indicación verbal o escrita, le asigne la dirección general y/o gerencia de operaciones.

· Participación en la elaboración y actualización de la documentación del SGC relativa a sus actividades.

	
	
	
	


	FACULTADES

	1.- Todas aquellas necesarias para desarrollar de manera eficaz las actividades de su descripción de actividades, de su proceso y aérea.

	2.- Las que asigne de forma directa la Dirección General o Gerencia de Operaciones.

	PERFIL GENERAL

	Grado de Estudios:
	Licenciatura en Informática o carrera a fin.

	Idioma adicional
	Ingles técnico (sistemas)

	Otros conocimientos y/o Habilidades:
	Manejo de paquetes comerciales de computación, Internet, manejo y creación de Redes en diferentes topologías, manejo de reportes estadísticos con gráficos y otros, presentaciones en multimedia, manejo de lenguajes de programación, conocimiento para mantenimiento correctivo y preventivo de hardware, manejo de sistemas operativos para servidores (Windows), desarrollo y programación de sitios Web (HTML,ASP,PHP), base de datos en ACCESS y SQL, Uso de herramientas de oficina. Trabajo en equipo. Comunicación y servicio al cliente.
Conocimientos ISO 9001


	EXPERIENCIA

	1.-  Experiencia mínima de 6 meses


	FORMACION

	1.- Sistemas de gestión de la calidad ISO 9001
2.- Actualización en paquetería, programación, redes de voz y datos, Bases de datos y administración de sistemas operativos para servidores.

	Aprobado por:
	
	
	Responsable de proceso:
	

	
	Dirección General
	
	
	Gerencia de Administración
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