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1\ GENERALIDADES

Puesto Coordinador Informatica
Reporta a (puesto): Director Académico
Area de Adscripcion Direccion Académica

2. DETALLES DE LA ROSICION®

| Puestos que le reportan: | Técnico Bibliotecario
Contactos Reclor Contactos
Internos & BRURL . Externos o Proveedores
) o Direccion Académica ,
Clave: Clave:

3 OBUETIVO'DELPUESTO! :
Coordinar las acciones que las areas de la Institucion requieran para asi proveer soluciones de tecnologias de
informacion, a través de la planeacion e integracion de las actividades requeridas, con el objetivo de suministrar

herramientas tecnolégicas que faciliten el logro de los objetivos institucionales.

4= FUNCIONES///RESRONSABILIDADES

4.1 Participar y debatir activamente en todas las reuniones en las cuales sea requerido.
4.2 Disefiar e implementar las redes de voz y datos de la institucion.

4.3 Supervisar la operacion de las redes de voz y dalos de la institucion.

4.4 Planear y elaborar expedientes técnicos de equipamiento especializado.

4.5 Asesorar en el uso de sistemas de informacion y documentacion tecnologica.

4.6 Resolver conflictos tecnologicos.

= ACTIVIDADESIERINCIPALES _ _ : i g :

5.1 Elaborar y actualizar cada cuatro meses el Programa de Mantenimiento Anual a Equipo Informatico, de
los laboratorios y Centro de Informacion.

5.2 Realizar un diagnostico tomando en cuenta las necesidades o problemas de los equipos.

5.3 Solicitar cotizaciones a proveedores autorizados para posteriormente elaborar la Requisicion de Compra
correspondiente.

5.4 Supervisar la entrega de equipos y/o insumos o servicios en las fechas pactadas de acuerdo a lo
solicitado en la Requisicion de Compra.

5.5 Informar a los responsables de los laboratorios (Informatica, Imac’s, idiomas y centro de informacion) la
funcion especifica del mismo.

5.6 Elaborar un Reporte Cuatrimestral de Servicios Informéaticos con los resultados de las encuestas de
Satisfaccion de Servicios del Area de Informatica.

5.7 Atender y programar las solicitudes solicitadas por el personal.

5.8 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos computacionales instalados en la
institucion.

5.9 Asesorar en el uso y manejo del equipo de computo al personal de las areas de la UTS.

510 Mantenimiento al servidor y la pagina web de la institucion.
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Verificar el funcionamiento regular de los equipos de computacion existentes en la institucion.
Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

81 PERFAIL DEL BUESTO!

Educacion:

Idiomas:

Experiencia deseable:

Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura y/o Ingenieria en Sistemas o
Informatica, afin a las funciones del puesto.

No indispensable.

Dos afios en puestos afines.
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Coordinador de
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