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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Soporte Técnico

b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Ejecucidn y vigilancia
d) UBICACION: Direccion Académica / Centro Universitario para el

Desarrollo Docente

€e) REPORTA A: Coordinadora General del CUDD
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIJETIVO:

Mantener en condicién optima el equipo de cémputo utilizado en el Centro, asi
como actualizar todo el software segun las necesidades de capacitacién y del
personal.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Revisar que los equipos de cOmputo e impresidon estén funcionando
correctamente.

« Dar asistencia y soporte técnico durante los cursos.

« Dar mantenimiento preventivo a todo el equipo.

« Atender reportes de falla en el hardware y software.

« Atender procesos internos del CUDD vy los que indique el Coordinador General

« Coadyuvar en la preservacion y cuidado del equipo de cémputo, proyecciéon y
comunicacién existente en el CUDD.
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i) FUNCIONES ADICIONALES:

« Atender procesos internos del CUDD vy los que indique el Coordinador General

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: « Coordinacion general y todo el personal del CUDD.
« Departamento de Atencidon a Usuarios ( DAU) del la
Coordinacién General de Tecnologias de Informacién
y Comunicacion
K) EXTERNA:  Ninguna

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 21 afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Estudiante de Licenciatura, técnico o Licenciado.
Materia afin

p) Experiencia laboral » Un ano en puesto similar

previa:

q) Conocimientos » Uso y manejo de hardware y software
especificos:

r) Habilidades y » Responsabilidad y honestidad, creatividad y
destrezas: compromiso. Iniciativa y trabajo en equipo.

s) Otros idiomas: Inglés basico

Titular del puesto

Diana Araceli Tovar Olivas 17386
José Luis Ramirez Prieto 8967
Nombre y firma No. de empleado

Soporte técnico

Puesto
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