GOBIERNO DEL

TES 3] | EDOAMEX

j, ESTADO DE Méxlco HquQuI LUCAN DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

PERFIL DE PUESTO

Nombre del Puesto: Capturista
Cargo: | Capturista Edad: Minimo 18 afos
Nivel de Estudios Grado de Avance
Escolaridad: Medio Superior y/o Técnico Terminado
Experiencia: Afin dentro de la rama en o fuera del Gobierno

Objetivo del Puesto:

Registrar y procesar informacién mediante la opresién de computadoras y
sistemas de Informacion, propios del area al que se encuentre adscrito, asi
como llevar un control de los documentos que le son entregados.

Funciones del Puesto:

Manejar equipo de computo
Llevar el control

Operar, Administrar y mantener actualizado el o los Sistemas propios del area
a la que se encuentre adscrito.

Recibir documentos fuente administrativos para su captura al sistema de su
encomienda.

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Superior y Normal

Paraje El Rio S/N, La Magdalena Chichicaspa, C.P. 52773, Huixquilucan, Estado de México.
Tels.: 01(55) 82 88 11 30, 8288 1907 y 8288 1908
teshuixguilucan.edomex.gob.mx




