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D e s c r i p c i ó n  d e  p u e s t o  
 
 
 
I. Datos Generales 

 
Puesto: Soporte Técnico 
Naturaleza:  Honorarios, confianza, 
sindicalizado,  ayudantías y  servicio 
social 

  

Descripción General:
  Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y   
  correctivo de  equipo de cómputo. 
 
 

 
II. Responsabilidades Principales 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

• Atención de solicitudes de servicio de 2do nivel. 
• Mantenimiento correctivo de Hardware y Software. 
• Instalación de Hardware y Software.  
• Apoyo al jefe de departamento en coordinar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo anual. 
• Apoyo al área en actividades de: registro, análisis y diagnóstico inicial de solicitudes de servicio 
• Lo que su jefe inmediato le indique. 
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III. Ubicación de puesto 
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Personal que le reporta 
directamente 

Personal que le reporta 
Indirectamente 
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IV. Datos Generales 

 
Sexo:  Indistinto.

Estado civil:  Indistinto.

Edad: 20 a 30 años.

Escolaridad: Ingeniería o Licenciatura en Sistemas Computacionales o carrera técnica 
relacionada al área de Sistemas Computacionales o relacionadas con 
Tecnologías de Información.  
 

Experiencia: 6 meses en puesto similar

Conocimientos Específicos: Hardware, Software y Norma ISO 9001:2000. 

Habilidades: Presencia y actitud de servicio, trabajo en equipo, con iniciativa, trabajo 
bajo presión y responsable. 

Idiomas: Inglés preferentemente.

Otros: N/A

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 


