ANEXO IDESCRIPCIÓN DE RESPONSABILIDADES



Área: Planeación estratégica
A quien reporta: Jefe de sistemas 
Puesto: Sistemas y mapeo de procesos
Categoría: Auxiliar de área





Responsabilidades del puesto:
1. Realizar actividades del programa de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cómputo de oficinas generales. 
2. Realizar el servicio técnico de instalación de hardware y software. 
3. Administrar, supervisar y mantener en óptimas condiciones los equipos, redes, sistemas de información, internet. 
4. Asesorar a los usuarios en el manejo de los programas de oficina.
5. Realizar las encomiendas adicionales que su jefe inmediato considere que deba llevar a cabo. 
6. Planificar normas y procedimientos de control para garantizar el eficaz funcionamiento de los sistemas, equipos y aparatos de telecomunicaciones.
7. Planificar normas y procedimientos de control para garantizar el eficaz desempeño de las funciones de las demás áreas del Instituto.
8. Elaborar, actualizar y dar seguimiento al mapeo de procesos del Instituto.
9. Atender las actividades relacionadas con el departamento.
10. Demás funciones que le sean asignadas por Jefe Directo o Dirección General
11. Cumplir con el Reglamento Interior de Trabajo del ICATECH, así como las normas aplicables en el ámbito de su competencia. 




























Requerimientos laborales: 
EXPERIENCIA: 
Entre uno y cuatro años.
ESCOLARIDAD: 
Licenciatura.
CARRERA: 
Sistemas Computacionales; Informática; Tecnologías de la Información, o afines al área de competencia.
CAPACITACIÓN: 
[bookmark: _GoBack]Captura de información, paquetería office, calidad en el servicio, mantenimiento equipo de cómputo, mapeo de procesos, etcétera.
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