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PREPARATORIA O BACHILLERATO CON CARRERA TECNICA EN INFORMATICA O COMPUTACION.

EXPERIENCIA

DOS ANOS EN PUESTOS RELACIONADOS CON EL SOPORTE TECNICO DE COMPUTADORAS Y PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION DENTRO O FUERA DEL INSTITUTO.

| FUNCIONES GENERALES

REALIZAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA ACTUALIZACION Y LEVANTAMIENTO DE PADRON DE
BENEFICIARIOS(AS) DEL PROGRAMA IMSS-BIENESTAR, ASi COMO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION EN SALUD
DE SUS BENEFICIARIOS(AS) EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA Y/O DONDE SEA REQUERIDO.

APOYAR EN LAS ACTIVIDADES DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y CONTROL DE LOS FORMATOS DE RECOPILACION
DE INFORMACION EN SALUD DEL PROGRAMA IMSS-BIENESTAR, ASi COMO LOS CERTIFICADOS DE NACIMIENTO,
DEFUNCION Y MUERTE FETAL.

CUMPLIR, ASESORAR Y VIGILAR EL ACATAMIENTO DE LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS
EMITIDOS POR LA UNIDAD DEL PROGRAMA IMSS-BIENESTAR, DEL IMSS Y SECTORIALES, EN MATERIA DE
RECOPILACION Y PROCESAMIENTO DE DATOS EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION MEDICA, ASi COMO LA
ELABORACION DE INFORMES.

ANALIZAR, VERIFICAR, DEPURAR E INTEGRAR LA BASE DE DATOS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION MEDICA
DEL PROGRAMA IMSS-BIENESTAR, DEL INSTITUTO Y SECTORIALES.

VIGILAR EL FUNCIONAMIIENTO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION MEDICA EN SU AMBITO DE COMPETENCIA Y
EN SU CASO, REPORTAR CUALQUIER ANOMALIA A SU JEFE(A) INMEDIATO.

APOYAR EN LA CAPTURA DE DATOS EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION MEDICA QUE LE SEAN REQUERIDOS.
REALIZAR EL RESPALDO EN FORMATO ELECTRONICO Y CONSERVACION DE LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS

INFORMATICOS INSTITUCIONALES, CONFORME A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL PROGRAMA IMSS-
BIENESTAR.
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PREPARATORIA O BACHILLERATO CON CARRERA TECNICA EN INFORMATICA O COMPUTACION.

EXPERIENCIA

DOS ANOS EN PUESTOS RELACIONADOS CON EL SOPORTE TECNICO DE COMPUTADORAS Y PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION DENTRO O FUERA DEL INSTITUTO.

FUNCIONES GENERALES

CONSOLIDAR Y PROCESAR LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION, ASi COMO EMITIR LOS
REPORTES E INFORMES INTRA Y EXTRA INSTITUCIONALES QUE LE SEAN REQUERIDOS.

VERIFICAR, MANTENER Y ACTUALIZAR LAS VERSIONES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION, ASi COMO LOS
CATALOGOS DE DATOS, EN LOS EQUIPOS DE COMPUTO EN SU AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

CAPACITAR Y ASESORAR AL PERSONAL EN MATERIA DE OPERACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS, QUE LE
SEA REQUERIDO.

APOYAR A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EN LA CONCENTRACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE LOS
BIENES INFORMATICOS DEL AMBITO DE SU RESPONSABILIDAD.

VALIDAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS.

PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE SUPERVISION, EVALUACION Y ASESORIA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL
PROGRAMA IMSS- BIENESTAR, ASI COMO REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS COMPROMISOS CONTRAIDOS EN EL
AMBITO DEL AREA DE RESPONSABILIDAD.

PARTICIPAR EN LAS REUNIONES INTER Y EXTRAINSTITUCIONALES QUE SEA REQUERIDO.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES INTRA Y EXTRAMUROS QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU
FUNCION.
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