GOBIER‘E\JO DEL GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA

ESTADO DE MEXICO GRANDE
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS [°]7]7|P|F|°|3]7]

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: OPERADOR DE COMPUTADOR |
TIPO

GENERAL CONFIANZA [ ]

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

%

MISION: Organizar y coordinar la operatividad de los equipos de coémputo, de acuerdo a las politicas establecidas vy
gue contribuya al éptimo desarrollo de las funciones de los servidores publicos.

FINALIDADES PRINCIPALES:

e  Capturar datos y procesar informacion diversa o programas que se le indiquen.

. Elaborar reportes, listados e informes que se le requieran.

e  Supervisar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo.

e Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de computo.

e  Operary controlar los programas en funcionamiento, de acuerdo a los instructivos implementados.

e  Solicitar los insumos que se requieren para el mantenimiento del equipo de cémputo.

. Proteger la confidencialidad de la documentacion.

e  Capacitar a los servidores publicos, sobre las técnicas del manejo del equipo de cémputo.

. Informar a su jefe inmediato con claridad y oportunidad sobre las contingencias que se presenten.
e Y demaés actividades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA: SEXO: ESTADO CIVIL:
18 ARIOS MASCULINO [_] FEMENINO [_] INDISTINTO INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
CARRERA TECNICA DESPUES DE LA SECUNDARIA INFORMATICA
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: S| ] NO

NO SI[__]ANOS OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [ |
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
CAPTURISTA OPERADOR DE COMPUTADOR DE CENTRO DE COMPUTO

FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
SUSTITUYE:

DGP-DPS-SA



