Sy o UNIVERSIDAD TECNOLOGICA PASO DEL NORTE
NORTT DESCRIPCION DE PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

Puesto JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
INFORMATICA

Unld_ao_l . Infraestructura informatica.

Administrativa:

Objetivo del Puesto:

Mantener en Optimas condiciones los sistemas informaticos,
hardware y software de la universidad; administrar, instalar y
configurar redes y su interconexion, y atender la problematica y a
los usuarios en los problemas que surjan en su operacion.

Reporta a: Director de planeacion y evaluacion.

Contactos Todas las areas de la Institucién y dependencias en materia de
Permanentes: comunicacion digital.

Supervisa a: Analista administrativo de infraestructura informatica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel d

e escolaridad: Licenciatura.

Estudios:

Ingeniero en Sistemas, Informatica, Sistemas
Digitales o afin.

Conoci

Redes, Paquetes computacionales, Manejo Yy

mientos especificos: mantenimiento de PC.

Facilidad numérica, andlisis e interpretacion de datos,

Habilidades y destrezas: manejo de relaciones humanas y manejo de personal,
trabajo en equipo.

Aptitudes: Toma de decisiones, don de mando, trabajo bajo presion.

Experiencia: 2 afos en puesto afin.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar los recursos de equipo de computo existentes en la Institucion, sujetandose a
los procedimientos del area de sistemas.

Brindar mantenimiento la red.

Brindar soporte al Sistema Integral de Servicios Estudiantiles SISE y la pagina web
institucional, asi como proporcionar servicio al servidor del antivirus, a fin de mantener
vigente la operacion eficiente del equipo.

Mantenimiento correctivo y preventivo, al equipo de computo y a las redes.

Asesorar en el uso de sistemas de informacién y documentacion tecnolégica.

Administrar y mantener el servicio web.

Planear de manera periédica el mantenimiento preventivo a equipo.

Administrar la infraestructura de red, dando de alta servidores, asignar derechos de
acceso a los usuarios, configurar el acceso a internet.

Administrar el servicio de mensajeria, asignar derechos de buzoén a los usuarios.




Coordinar las requisiciones de consumibles relacionados a los equipos de cémputo,
licencias, redes e Internet.

Asignacion de correos dominio @utpn.edu.mx

Promover la actualizacion permanente de la informacion tecnolégica y cientifica que
requieran la universidad.

Realizar las actividades establecidas en el Sistema de Gestién de la Calidad.

Administrar la red de voz en la Universidad Tecnoldgica

Atender y resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo.

Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas en el Departamento.
Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual
del &rea a su cargo y someterla a la consideracion del jefe inmediato superior;

Asumir la responsabilidad de bienes muebles asignado a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden.

Las demas que de manera especifica le sefiale el Rector o se establezcan en alguna otra
normatividad interna de la Universidad.




