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DESCRIPCIÓN DE PUESTO
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l.- GENERALIDADES

Titulo del puesto:     
          Supervisor de Servicios Informáticos                           

Reporta a:

          Jefatura de Servicios Informáticos  

Unidad responsable:            USBI VER

Nivel:    

          Administrativo y técnico                                  

Fecha:                                  2004

II.- OBJETIVO   

Verificar que los equipos de cómputo funcionen correctamente, cubriendo las necesidades. Así como auxiliar en los procesos administrativos del departamento, dar servicios a los usuarios apoyándolos y resolviendo cualquier duda que tengan. 

III.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA
A. Funciones fundamentales:

1. Generar reporte de los auxiliares de computo 

2. Satisfacer  las necesidades del usuario, mediante la atención personalizada 

3. Proveer mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cómputo 

4. Asesorar y capacitar a los diferentes usuarios en el uso adecuado del equipo de computo

5. Solucionar problemas relacionados con el equipo de cómputo

B. Funciones complementarias:

1. Ayudar en la elaboración de las  cotizaciones

2. Depuración de  archivos. 

3. Apoyo en  eventos  de la USBI-VER.

4. Elaboración de documentación correspondiente al área
5.  Supervisar que el área de servicios informáticos inicie sus labores puntualmente. 

IV.- NATURALEZA
1. Reporta directamente a la Jefatura de Servicios Informáticos  

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 la mayoría del personal que labora en el edificio


B. Externas

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

VII.- REQUERIMIENTOS

A. Educación

1. Escolaridad: Nivel Licenciatura  en  Sistemas Computacionales

2. Experiencia: dos años mínimo en el área de sistemas de computo

B. Habilidades

1. Conocimiento de Ingles intermedio, paquetería, configuración de hardware, instalación de programas y mantenimiento preventivo de PC’s 

2. Excelentes relaciones interpersonales

3. Espíritu de servicio

4. Capacidad para aprovechar los recursos materiales a su disposición

5. Discreción y ética profesional

6. Redacción y documentación 

C. Esfuerzo

1. Para desempeñar las funciones los esfuerzos son de tipo mental y manual 

D. Otros

1. Flexibilidad para laborar fines de semana y días festivos

VIII. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboró:  


Revisó:

Autorizó: Dr. Jesús Lau, Director USBI VER /Coordinador Biblioteca Virtual UV
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