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Titulo: |Soporte Técnico Caodigo: 291
Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43

Unidad Superior: | Viceministerio de Transporte Cadigo: 01.04
Unidad Inmediata: |Unidad de Protocolo Cadigo: 01.04.02
Puesto Superior Inmediato: Encargada de Protocolo Cadigo: 289

1. Mision

Garantizar el optimo funcionamiento de las redes informaticas, asi poder resolver las fallas informaticas que solicitan los
usuarios, con base a las Normas Politicas vigentes instrucciones del jefe superior, para asegurar el optimo funcionamiento de
las redes en los equipos de computo asignados a los usuarios de las diferentes unidades en el

MOPTVDU.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
4 001 C+/0/2 B/2- B/0O/C
PuestoTipo: Auxiliar de Soporte Informético | 004.010.1
Tipologia: |Colaborador Operativo Especializado I Familia: | Informatica
Grado académico definido en la Tipologia Bachiller Técnico Vocacional

3. Supervisién Inmediata

N/A

4. Funciones Béasicas

Atender solicitud de fallas que se presenten en el sistema de soporte técnico, reportadas por los diferentes usuarios de la
red.

Brindar apoyo a la Gerencia administrativa. En el control de los inventarios activos informaticos.

Elaborar reportes eventuales que contienen el diagnostico de los equipos informaticos del MOPTVDU, a través de

propuestas que brinden una mejor solucion de los problemas detectados, para el mejor funcionamiento de los equipos de
computo.

Repara los equipos informaticos de cada uno de los usuarios asignados en el MOPTVDU de una manera opor-tuna y
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eficiente.

Elaborar planes de contingencia, solicitados por la Gerencia de Informéatica, con el objetivo de responder a las fallas
externas ocasionadas.

Apoyar a las diferentes Unidades en el traslado de equipo informatico, en el propésito de garantizar la proteccién de los
equipos y que no presenten fallas cuando sean trasladados al lugar necesario.

Asistir técnicamente los usuarios a través de visitas periddicas en las distintas dependencias del MOPTVDU, con el objetivo
de resolver los problemas presentados en sus equipos informaticos asignados.

Realizar los diferentes cableados de red de los usuarios que la solicitan con instrucciones del jefe superior, y asi poder
mantener una comunicaron efectiva entre las diferentes unidades por medio de las redes informaticas.

Atener las solicitudes de asignaciones o descargas de equipos informaticos a los diferentes usuarios, con el objetivo de
mantener el control de los inventarios informéaticos.

Realizar mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos ene. Tiempo oportuno de una manera eficiente , y asi
mantener el equipo en buenas condiciones.

Instalacion de programas, antivirus entre otros.

Elaborar solicitudes para la compra de equipos de computo segun las instrucciones del jefe superior, y las nece-sidades que
e presenten en ese momento.

Elaboracion y desarrollo de sistema de informacién geografica, para sistematizacién de los diferentes procesos.

Proveer y colabora en el desarrollo de sistemas informaticos geograficos, como apoyo a otras unidades en el MOPTVDU.
Elaborar las diferentes interfaces geograficas de manera que los usuarios puedan hacer uso facilmente de ellas.

Apoyar en las salidas de informacién de cualquier tipo de grafico que representen el resultado obtenido a través de una base
de datos o de algun disefio elaborado, para poder acceder facilmente y asi reflejar mejores resulta-dos en las Unidades
dentro del Ministerio.

Disefiar modelos de mapas, bases, para elaborar sistemas geograficos parametrizables.

Atender el llamado del titular en caso de emergencia.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

* Equipos informaticos del MOPTVDU en un mejor estado.
* Solucién de los problemas informaticos, reportados por los usuarios

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

* Normas de Control Interno del MOPTVDU
* Reglamento Interno
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* Politicas y procedimientos y Estandares de Informatica
* Ley de Etica Gubernamental
* Politicas y Normativas vigente de Informatica
* Instrucciones del jefe superior
6. Perfil de Contratacion
6.1 Formacion Bésica
Grado Académico Requerimiento Especialidades de Referencia

Técnico Indispensable Técnico en Ingenieria de Sistemas

Idioma Requerimiento
Inglés Indispensable
6.2 Conocimientos Especificos

Competencia Requerimiento
1 Manejo de Autocad Indispensable
2 Herramientas SIG Indispensable
3 Conocimientos técnicos de disefio Indispensable
4 Conocimientos de servicios de mapas Indispensable
5 HARWARE y SOFTWARE Indispensable
6 Reparacién de equipos informaticos Indispensable
7 De redes(cableados y configuracién para metros de |Indispensable
red)
8 Manejo de programas bésicos de PC Indispensable
6.3 Perfil de Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE
Personal del Servicio de Apoyo (con personal a cargo) - SAE/M
SAE SAE/M
Competencia Grado Grado
Compromiso con el Servicio Publico 2 2
Pensamiento Analitico 2 2
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Orientacién a Resultados 2

N

Orientacién al Ciudadano

Gestion de Equipo -

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

WIN|ININ|IDNDN

NINIDN

Preocupacion por el Orden y la Calidad

6.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Técnico de soporte De 2 a 4 afos

Dibujo de ingenieria De 2 a 4 afios

7. Otros Aspectos

» Capacitacion a personal de otras unidades de las herramientas que se desarrollan.
» Buena redaccion y excelente ortografia

* Visién y actitudes innovadoras

» Compromiso para poder trabajar bajo presion

Elaboro Visto Bueno Aprobacién

Fecha de Actualizacién: 28/11/2012

Aprobado




