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OBJETIVOS:

La Unidad de Sistemas e Informatica es la encargada de planificar el mantenimiento del
sistema de red de la Institucion, mantener el equipo con la eficacia necesaria para que
funcione en perfecto estado, con el fin de que los usuarios de los equipos de AMHON
puedan desempefiar sus labores cotidianas sin ningun problema.

ORGANIZACION:

La Unidad de Sistemas e Informatica depende de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, al igual que la Unidad de Contabilidad y la Unidad de Servicios Generales.

No tiene unidades bajo su dependencia.

DIRECCION EJECUTIVA

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Unidad de Unidad de Sistemas Unidad de Servicios
Contabilidad e Informatica Generales

PRINCIPALES FUNCIONES:

Son funciones principales de la Unidad de Sistemas e Informatica:
a. Planificar y supervisar el funcionamiento del equipo de computacion.

b. Administrar los equipos y la red de computadoras manteniendo la integridad y
medidas de seguridad sobre archivo, red e instalaciones.

c. Mantener el respaldo de sistemas de informacién.

d. Dar la asistencia oportuna a los usuarios del equipo de computo con el propoésito de
mantener un buen flujo de informacion.
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Proporcionar el mantenimiento continuo del sistema de procesamiento de datos.
Proporcionar el soporte a usuarios internos y externos.

Hacer configuraciones e instalaciones de sistemas de computo.

Apoyar a la Seccién de Recursos Humanos en la elaboracion de las planillas.

Elaborar plan de capacitacion sobre el sistema de computo para el personal que lo
requiera y lo necesite.

Supervisar el correcto uso de los equipos, el uso del sistema contable, el uso de la
red.

Controlar el uso de los correos internos, el uso de los equipos, la red.

Dirigir la correcta compra de equipos, qué equipos son los mas adecuados, cémo
manejar los programas.

. Cotizar los equipos y vehiculos a adquirir por la institucion.
Revisar contrato de mantenimiento preventivo del equipo de computacion.
Velar por el uso del software con licencia de parte de los usuarios.

Las deméas funciones asignadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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