
• DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52694 

DENOMINACiÓN DEL COOROINADORA/OR DE AREA DE SERVICIOS ADMINISTRADOS DE EQUIPO DE 
PUE STO CÓMPUTO 

B. DESCRIPCiÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACiÓN OEL PUESTO 

NOMBRE DE LA Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural . Forestal y Pesquero I INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGO] Informática I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONESI ADMINISTRATIVAS I 

PUESTO OEL SUPERIOR 
GERENTE DE OPERACiÓN DE SERVICIOS 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE FINANZAS, OPERACIONES 

Y SISTEMAS 

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por que ese puesto e)tls te y tU" es el resultado o Impacto que aporta 
para 111 consecución de la misión y obj etivos Institucionales. Debe ser específico para el puesto, medible. alcanzable. realista y congruente 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
con I.s funclones y el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCION -+-INDICADOR DE DESEMPEÑO-+- SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCiÓN 

Coordinar y supervisar que los servicios relacionados con la admin istración y operación de los equipos de cómputo se otorguen de acuerdo a las politicas, normas 
procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

111. FUNCIONES 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada funclon Integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESUL T AOO 

1 
Recibir y atender los requerimientos de los usuarios de la Financiera de soporte técnico y administración de equipo de cómputo, a fin de simplificar 
y eficientar la operación. 

2 Coordinar el plan de mantenimiento a los equipos de cómputo de la Institución, a fin de proporcionar un servicio adecuado de los mismos. 

3 
Coadyuvar con todas las áreas de la Dirección Ejecutiva de Tecnologías de la Información en el desarrollo de sus funciones, en lo referente al uso 
de equipo de cómputo, para favorecer el uso eficiente del mismo. 

I ~ 4 
Supervisar que el soporte técnico de hardware, software, servicios de cableado y videoconferencia se otorguen de acuerdo a los estándares de 
calidad establecidos , a fin de apoyar el logro de los objetivos de los usuarios . 

S 
Oiseñar y elaborar procedimientos y formatos para el control de las actividades relacionadas con la administración del equipo de cómputo, a fin de 

!f1 supervisar adecuadamente la prestación de los servicios. 

6 
Gestionar los trámites relacionados al inventario de equipo de cómputo rentado o prestado a la Financiera , con el objeto de controlar la asignación 

Ii \ del mismo. 

7 Atender las solicitudes de equipamiento del personal de nuevo ingreso. a fin de dotarlo de las herramientas necesarias para realizar sus funciones. 

8 
Realizar las demás fu nciones y/o responsabilidades dentro del ámbito de su competencia, que se deriven de las disposiciones aplicables, así como 
de aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. .,> 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN, I 
AMBAS I 

Expllcilr brevemente con que ¡ren o puestos llene relación y ¿fU,... que? 

Proveedores de equipamiento, mantenimiento de equipo de cómputo y soporte técnico. 

Corporativo de la Financiera - Usuarios (Soporte Técnico) . 
Coordinaciones Regionales - Usuarios (Soporte Técnico). 
Agencias - Usuarios (Soporte técnico). 

EI/ja en dónde tlen. Impacto la Información que maneja el puesto 

Caracteristica de la información: I LA INFORMACiÓN aUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

I Retos y complejidad en el desempeño del puesto I 
I I 
I I 

Explica, brevemente fa elección de los aspectos. 

Satisfacer las necesidades de servicios de TIC de los usuarios en relación con las solicitudes de equipamiento de equipo de cómputo y los 
servicios de soporte técnico, asimismo tener los controles adecuados para la atención de solicitudes de información ejecutiva. 

Oebe declarar sItuación patrImonial. I S; I 
C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADÉMlcol LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por profesIonal una carrera técnica de la que se haya 
recIbIdo un titulo de una Institución educativa /1 nivel universitario, 

GRADO CEI TITULAOAlO O PASANTE I 
en el caso de licenciatura podr' ser pasante, de ser asi, deber' de 

contar con carta de pasantía. AVANCE: 

ANOS DE EXPERIENCIA I 2 I 

Seleccionar el área general requerid" para 1" ocupacIón del puesto. Describir la o las 'reas de experiencia requerid'" p"ra la ocup"ción del puesto. 

ÁREA GENERAL I I ÁREA DE EXPERIENCIA I 
FíSICO-MATEMÁTICAS E INGENIERíAS I Conocimientos basicos de administración de equipo de 

0 cómputo. 

I Conocimientos en sistemas operativos, paquetes 
informáticos , cableado, electrónica, mantenimiento,..... \ 

preventivo y correctivo a equipo de cómputo. \ ~ 

I 1"-
l' 

I I r--
I I ".. 
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DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

1". 1>0=01 I "v~ o --=-v,n" 
En caso de que el puesto requiera ' , ; especia! es de trabajo llene el ; 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : I No I FRECUENCIA: I I 
CAMBIO DEI 

RESIDENCIA: NO I 
HORARIO DE TRABAJO : I HORARIO DIURNO I 

PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO : 

" 
ESPECiFICAS DE I 

""D~V ' 
N.A. I 

. Ac;aóN, "TRIIUTO o Ufl,lllNTO Df Uto TAlIloI .. (QOIl'O o AMlltNll 1) 

t~.O' Dl LOS AHURlOkU, QUl OfllAMINA UN "UMENTO IN Ll .IIO .... IIUQAD D N.A. 

1"1. CiJ",~"" 

'''_N~''''. 
1 , continuo y búsqueda de la información (3) 

2 all09ro y resultados (3) 

3 , 

4 al cliente (3) 

5 ¡Impacto e influencia (3) 

6 Interpersonal. comunicación (4) 

7 "aoajo en eq"po (3) 

8 

D. 'FIRMA 

I~~· 
~ 'DEL PUESTO \TO 

~ \ 
"_.~& Mar'a Be,ed ," o I 

~9"~~DANIZACION y ~ AD IN T el DE PERSONAL 

FECHA DE APROBACiÓN I 23 SEP 2016 
I 

diaJmeslaño. 
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