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1. DATOS GENERALES

Process

Mombre del Puesio

Baclutamiento v Seleccldn de Personal

Coordinador de Slstemas

Puesios al gue Reporia

Fuesto gue lo Cubre en caso de Ausencia

Gererte de Administracidn v Finanzas Mo Aplica
Las funciones y responsabifidades de éste puesto implican la toma de decisiones: Si{ X} No | }
La persona gue ocupara este pussto requiere creatividad para fa solucion de problemas: Si{ X ) hNo | )
‘2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA
Gerente de Administracion
y Finanzas
¥
Coordinador de Sistemas
3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO |
Apoyar a las diferentes areas con el soparte técnico vy funcionamiento de Ia red.
4. PRINCIPALES AUTORIDADES .
Solicitar cotizaciones para sustitucién de refacciones
Cotizar elegir el mejor proveedar para licenciamiento.
Control y actualizacidn de cuentas de correo empresariales.
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DESCRIPTIVO DE PUESTO

5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

4, Mantener el buen funcionamiento de la red v sisternas digitales,

5. Asignary crear responsiva, para entrega de equipo de cémputo.
6. Asignary crear responsiva para entrega de equipo telefonico movil,

Realizar mantenimiento correctivo y preventivo a equipos y servidores,

8. Alta de usuarios locales para ERP Microsip.

9. Alta, baja y modificaciones del ingreso de productos a Microsip.

10, Soporte técnico de Microsip.
11. Brindar soporte en los sistemas Microsoft y Microsip

12, Altay baja de usuarios a impresoras

13, Realizar respaidos de informacidn de los usuarios

14, Presentar avances del drea.
15, Elaboracidn del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de fos equipos de computo.

16, Asignacidn de lineas telefénicas.

17. Creacion y mantenimiento de pagina Web

6. RELACIONES INTERPERSONALES

INTERNG EN INKNPLAST

fo. Puresto Finalidad Fracuancia
Gerencia de Admbn. )
1 . Reportes Internos y Externos Continua
y Finanzas
2 Alrpacen Soporte Técnico, Microsip Comtinua
3 Todas las areas Soparte técnico, creacidn de cuentas de correo, entrega de equipos de computo Frecuente
Coordinador de ) i ) .
4 Compra de insurnos y materiales para equipo de computo Continuo
Compras
Coordinador de
5 L instalacion de tuberia y electricidad
Mantenimiento
EXTERNG A INNPLAST
Ko, Puesto Finalidad Frecuencia
Mantenimiento correctivo y preventive.
1 Proveedores Instalaciones y configuracioneas Continua

. RESPONSABRIDAD GERENCIAL .

Puestos gue Reportan DIRECTAMENTE & esta posicidn

M,

Puestos

No aplica
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Puesios gue Reportan INDIRECTAMENTE » asta posicidn

[£]eB

Puastos

Mo aplica

8. SECCION DE COMPETENCIAS |

ESCOLARIDAD

RIVEL DHE ESTUDIOS:

f } Basico

{ i Carrera Téonica

[ ¥ }Licenciatura

{ ) Maestriz, Posgrado yo Dactorado
{ jOtros

Especificar: Ingenieria en Sistemas, Programacién o afin

fvidencia Reguerida: Documento que avale su experiencia. Titulo, Historial académico, Certificado.

EXPERIENCIA

Desarrollada er: Afos

ERP: MICROSIP 3

Manejo de Parsonal 3

Evidencia Requerida;
Curriculum Vitae y/o Documentos gue avaien su experiencia

FORMACION ¥/0 CAPACITACION

Sistema ERP: MICROSIP

Soporte Técnico

Elaboracion vy andlisis de reportes varios

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae y/o Documentos gue avalen su experiencia: Constancias de cursos, de capacitacion o talleres recibidos,

HABILIDADES PERSONALES

Toma de decisiones.

Comunicacién efectiva.

Capacidad de Andlisis y Sintesis.

Evidencia Regquerida;
Reporte de entrevista,
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