	
	GOBIERNO MUNICIPAL DE MONTERREY
SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PERFIL Y DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	

	Identificación:

	Centro de costos:
	
136-101
	Fecha: 
	
23 de Abril de 2016

	Título del puesto:
	
Auxiliar de soporte técnico

	Puesto:
	
Auxiliar

	Secretaría:
	
Desarrollo Urbano y Ecología

	Dirección:
	
Oficina del Secretario

	Área:
	
Sistemas

	Organización:

	Puesto al que le reporta:
	Coordinador de sistemas 


	Puestos que le reportan:
	Ninguno


	Objetivo del puesto:

	
Asegurar la operación continua y eficiente de los equipos de cómputo, redes y telecomunicaciones de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecología.


	Responsabilidad:

	

· Coordinar las actividades del personal a su cargo
· Mantener en óptimas condiciones los equipos de cómputo( pc´s), impresoras portátiles, etc), redes y telecomunicaciones buscando el uso efectivo de los mismos
· Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cómputo y redes
· Brindar soporte a los usuarios en el correcto uso de los equipos y programas de cómputo, redes y telecomunicaciones
· Intervención a nivel de cables, especialmente en los puestos de conexión
· Configuración de equipos de red y telecomunicaciones



	Funciones / Desempeño:

	· Instalación y configuración de software, hardware, cableado y telefonía, realizar respaldos de información en equipos y servidores, administración y manejo de información en servidores, manejo del CCTV, mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos de cómputo, redes y telefonía, manejo a nivel básico del sistema colaborativo de la SEDUE, soporte técnico a usuarios de la secretaria.

	Perfil del Puesto:

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	
Secundaria
	Indispensable

	Experiencia
	
6 meses como facilitador de la enseñanza
	Deseable

	Habilidades: 
	Interacción con personas 
	Indispensable

	
	
Trabajo en equipo Expresión verbal clara, precisa y sencilla
	Indispensable

	
	
Organización en su trabajo
	Indispensable

	
	
Expresión verbal clara, precisa y sencilla
	Deseable

	
	
Ser sencillo, accesible y flexible
	Deseable

	Conocimientos:
	Conocimientos técnicos en software y hardware de equipos de cómputo.

	Deseable

	
	Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de cómputo
	Indispensable

	
	Instalación y configuración de equipo de computo

	Indispensable

	
	Sobre cableado estructurado

	Deseable

	
	Instalación y configuración de equipo de telecomunicaciones (routers, switches).
De redes inalámbricas
	Indispensable

	Actitudes:
	
Creatividad
	Deseable

	
	
Operativo
	Indispensable

	
	
Comunicativo
	Deseable

	
	
Servicio al usuario
	Indispensable

	
	
Proactivo
	Indispensable

	El espacio de: Requerimiento, deberá ser llenado de acuerdo a lo que solicite el puesto  para desempeñar sus actividades       
Si es: (I) Indispensable, es que es necesario y/o (D) Deseable, de ser posible que cuente con esas características.                                                                    

	Aprobaciones:

	SECRETARÍA

	
ELABORÓ:


LIC. LUIS HORACIO BORTONI VAZQUEZ
	
REVISÓ: 


LIC. MIDORI AIDE SOBERON GARZA
	
AUTORIZÓ: 


LIC. LUIS HORACIO BORTONI VAZQUEZ

	JEFE Y/O COORDINADOR
	DIRECTOR Y/O COORD. ADMVO.
	DIRECTOR

	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

	
REVISO:

LIC. NICOLAS FRANCISCO CERDA LUNA
	
AUTORIZO:
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VIGENCIA:
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	COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN
	DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
	FECHA
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