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DESCRIPCIÓN DE PUESTO
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l.- GENERALIDADES

Titulo del puesto:                             Jefe de Servicios Informáticos 

Reporta a:
                                 Dirección y Subdirección 

Unidad responsable:                       USBI VER

Nivel:                                               Administrativo

Fecha:                                             2007
II.- OBJETIVO   

Lograr que los equipos e instalaciones del área de cómputo de la Usbi Veracruz  brinden un servicio óptimo a la comunidad universitaria de acuerdo a las demandas de los usuarios y los recursos que suministre la institución.  Así  como satisfacer las necesidades del departamento.

III.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA
A. Funciones fundamentales:

1. Mantener en optimas condiciones el área de servicios informáticos

2. Evaluar equipos, programas y procedimientos que mantengan en la vanguardia al área de servicios informáticos

3. Elaborar manual de procedimientos y servicios

4. Dar entrenamiento al personal y usuarios en el manejo de los paquetes de oficina y sistema operativos

5. Apoyar al personal en la solución de problemas técnicos.

6. Vigilar el correcto aprovechamiento de los recursos de cómputo.

7. Participar en reuniones de planeación concernientes al área de trabajo

8. Elaborar estudios para la adquisición de equipo de computo y accesorios
9. Elaborar reportes estadísticos de los usuarios que ingresan al área de cómputo.
10. Capacitar a los auxiliares y alumnos de servicio social para el desempeño adecuado de sus funciones

B. Funciones complementarias:

1. Coordinar el mantenimiento preventivo de equipo de computo

2. Asesorar al usuario en el uso adecuado del equipo y software

3. Intervenir oportunamente  cuando el usuario necesite solucionar un problema. 

4. Crear reglamento para los alumnos de servicios social

5. Crear programas que coadyuven en el desempeño adecuado de las tareas del personal de servicios informáticos.

6. Consolidar un sistema de asignación de equipo informático, que contenga características de eficiencia, seguridad, así como servicios extras.

7. Establecer la comunicación entre el personal del departamento y fomentar las buenas relaciones entre ellos.
8. Proporcionar recursos materiales y llevar el control de los mismos
IV.- NATURALEZA
1. Depende directamente de la  Dirección y Subdirección de Usbi Ver

V.- ALCANCE
1. Su función es operativa, administrativa y de supervisión. 

2. Para el cumplimiento de sus funciones deberá manejar cierta información de manera discreta.

VI.- RELACIONES.
A. Internas

1. Tiene relación con todo el personal que labora en el edificio 
2. Tiene contacto permanente con las áreas de Servicios al Público, además de apoyar a las otras áreas cuando se requiera.
B. Externas

1. Para el desarrollo de su función mantiene relación con la comunidad universitaria y público en general.

VII.- REQUERIMIENTOS

A. Educación

1. Escolaridad: nivel licenciatura en el área de informática o equivalente 
2. Experiencia: dos años mínimo en el área de sistemas de computo 

B. Habilidades

1. Conocimiento de idioma ingles, aplicaciones de oficina, navegadores de Web, mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras, instalación y configuración, conocimientos de tecnologías  de Internet

2. Excelentes relaciones interpersonales

3. Conocimiento general de controles administrativos

4. Espíritu de servicio

5. Habilidades numéricas

6. Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposición

7. Discreción y ética profesional

C. Esfuerzo

1. Para desempeñar las funciones los esfuerzos son de tipo mental, manual y manejo de cosas pesadas

D. Otros

1. Flexibilidad para laborar fines de semana y días festivos

VIII. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO.
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