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DESCRIPCION DEL PUESTO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Atencién a Usuarios
b) NATURALEZA: Confianza
c) Tipo: Administracion, ejecucion, organizacion
d) UBICACION: Rectoria
Coordinacion de Tecnologias de Informacién
e) REPORTA A: Coordinador General
f) LE REPORTAN: Jefe de Unidad de Helpdesk
Jefe de Unidad de Soporte Técnico
[l OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO:

Gestionar y administrar los recursos asignados al departamento.

Il. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

GENERALES
Promover politicas y procedimientos orientados a la mejora continua del Departamento de Atencion a Usuarios.
Gestion de recursos para el buen funcionamiento del departamento.
Atencion de solicitudes de servicio.
Supervisar y coordinar las actividades en las areas de Soporte Técnico y Helpdesk.
Generar informes estadisticos para analizar el desempefio del servicio de atencién a usuarios.
Evaluaciones periddicas de desempefio al personal del DAU.

Coordinar y supervisar el desarrollo y ejecucion de proyectos del area de atencion a usuarios.
Coordinar el programa de Atencién a Usuarios:

|- Sistema de Gestion para la Atencion a Usuarios

II-Atencion a reclamaciones

Ill- Programa de Evaluacion de Servicios (Satisfaccion de usuarios)

IV- Programa de Mantenimiento Preventivo

Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procedimientos del area en el SGC.
Participacion en la elaboracion del Plan estratégico de la CGTI
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e  Miembro del comité de calidad.
o Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe inmediato.

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Comunidad Universitaria

K) EXTERNA: e Proveedores

V. PERFIL DEL PUESTO

) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 30 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: Al menos Dos afios de experiencia en un puesto similar

) Conocimientos especificos: Norma ISO 9001, Tecnologias de Informacion, manejo y direccién de
proyectos.

r) Habilidades y destrezas: Liderazgo, comunicacion, analisis, organizacién, aprendizaje,
persuasion, holgura relacional, asociacion laboral, tolerancia,
aportacion de ideas, disponibilidad, control de estrés y compromiso.

s) Otros idiomas: No Indispensable




