
PUESTO 

AREA DE TRABAJO

JEFE INMEDIATO 

EDAD

SEXO

EXPERIENCIA 

ESTUDIOS

HORARIO LABORAL: 

CONOCIMIENTOS

Encargado de sistemas OBJETIVO A CUMPLIR

Cedis Gómez Palacio, Dgo. Desarrollar e implementar los sistemas de 
información que requiere la institución para 
automatizar sus procesos y brindar el 
seguimiento correspondiente del sistema en 
general.

Dirección General  

ESPECIFICACIONES

25 a 35 años 

Masculino 

1 a 3 años de experiencia en el área 

Ingeniería / Licenciatura en sistemas computacionales 

FUNCIONES Y/O TAREAS

1.-  Diseño de Control de inventarios                                                                                                                                          
2.-  CCTV                                                                                                                                                                               
3.-  Resolver los fallos de los equipos o de los programas.                                                                                                           
4.-  Mantener actualizado y monitoreado los programas de protección de virus y firewall.                                                                                     
5.-  Diseñar mejoras                                                                                                                                                                   
6.-  Instalación de nuevos equipos.                                                                                                                                           
7.-  Adquisición de nuevos equipos.                                                                                                                                             
8.-  Soporte técnico a usuarios                                                                                                                                                
9.-  Mantenimientos preventivos y correctivos                                                                                                                                              
10.-Creación de cuentas de correo y mantenimiento de cuentas de usuarios.                                                                                
11.-Conexiones de internet                                                                                                                                                     
12.-Soporte técnico a Cedis y Sucursales                                                                                                                                          
13.-Diagnósticos sobre el funcionamiento de los equipos de cómputo.                                                                                                    
14.-Atender reportes de usuario referente a software o fallas del sistema                                                                                          
15.-Instalación y configuración de impresoras.                                                                                                                                      
16.-Manejo de bases de datos

HABILIDADES

Ético, responsable, honesto, confiable, organizado, excelente servicio, trabajo en equipo, cumplimiento de metas, 
resolución de problemas, empatía, compromiso, iniciativa, liderazgo, toma de decisiones, mantenerse actualizado 
y disponibilidad. 

Lunes a viernes: 9:00 a.m. a 6:30 p.m.     Sábados: 9:00 a.m. a 1:00 p.m. 

Software ERP / MICROSIP,                                                                                                              
Hardware                                                                                                                                      
Microsoft Office                                                                                                                                           
Redes                                                                                                                          
Servidores                                                                                                                                  
Sistema operativo Windows.                                                                                                    
Redes LAN, Swich, Router y AP.

PERFIL DE PUESTO  


