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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Soporte Técnico

1.2. Clave y Denominacidn del puesto: N3 Técnico Servicios y Operaciones

1.3. Area de Adscripcidn Inmediata L L .
F Departaments de Servicios Administrativos

Superiar:
1.4, Autoridad Superion Jefe de la Oficina de Sistemnas
1.5. Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Proporcionar soporte y mantenimiento en aspectos de telefonia, sistemas y equipos computacionales en
la Direccidn de Obras Publicas.

2.2_ Responsabilidad del Puesto
Apoyar en todas las dreas que conforman la Direccidn de obras Publicas, relacionado con equipos de
computo.

2.2_Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Realizar la instalacion de software requerido por area.

= Instalacidn y configuracidn de impresoras, plotters y scanner.

= Detectar y eliminar virus de computadora y software malicioso.

= Recuperar datos eliminados.

» Gestionar el servicio de cormeo institucional.

» Cableado estructurado.

= Configuracidn del servidor local.

= Realizar servicio técnico a los usuarios cuando se presentan problemas de software y hardware.

2.2.2_ Actividades Periddicas

= Formatear ordenadores por dreas.

= Mantenimiento preventivo y correctivo del hardware.

#= Liberar de espacio en memaoria del buzdn del correo institucional.
» Actualizar o renovar contrasefias de comreo.

2.2.3. Actividades Eventuales

= Actualizar software por dreas.

= Elaborar y controlar el inventaric de hardware y software de la DOPM.
= Instalar y configurar componentes internos y externos.

» Apoyar a usuarios en configuracidn del proyector en sus equipos.

= Crear y configurar usuarios nuevos en el servidor local.
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2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

Crllcino Slstemos

I

Scporie Téomico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemnente  Ucenciatura, Ingenieria en Sistemas o
carrera_afin.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementar os:

=  Mantenimiento del Software y Hardware de los
equipos de computo.

= Reparacidn y mantenimiento en equipos de telefonia
digital.

= Mantenimiento yreparacion de Servidores.

= Manejo delidioma inglés.

= Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




