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1. lmplementar las medidas de control en el uso y aprovechamiento de las recursos informatlcos. 

2. Participar en la adquisici6n de software y hardware, elaborando especificaciones y recomendaciones tecnicas. 

3. Asegurar el asesoramiento a las usuarios en la correcta utilizaci6n del hardware y software. 

4. Coordinar las actividades relacionadas con el soporte tecnico correctivo y preventivo con las tecnlcos del area de 

soporte y las enlaces tecnlcoslas) ubicados en las Oficinas Consulares. 

5. Solucionar problemas tecnlcos de hardware y software presentados en el equipo lnforrnatico de las diferentes 

areas del RNPN, a traves de la revision y diagn6stico de estos. 

6. lnstalar sistemas operativos, programas de aplicaci6n, y asesorar a las usuarios para el correcto uso de ellos, a 

fin de evitar errores o malfuncionamiento del equipo lnforrnatico. 

7. Apoyar a usuarios en operaciones de implementaci6n o adecuaci6n de programas o servicios inforrnatlcos, 

dentro de sus propios equipos, para facilitar la realizaci6n de tareas especfficas. 

8. Realizar copias de seguridad (backup) de la informaci6n sensible para el RNPN, en todas las estaciones de trabajo 

(computadoras personales), con el fin de garantizar la disposici6n de un media de recuperaci6n en caso de 

perdida de datos. 

9. Asistir a las nuevos empleados del RNPN en el uso de cuentas de directorio activo y de correo, para que estos 

puedan hacer uso de su equipo de c6mputo asignado y tengan acceso a una cuenta de correo institucional. 

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO DE TRABAJO 

Misi6n del Puesto de Trabajo: Dirigir, coordinar y supervisar el buen funcionamiento y uso de las equipos de 

c6mputo y elementos perlfericos que conforman la plataforma de tecnologfas de 

informaci6n del RNPN para facilitar al maxima las la bores realizadas con el apoyo 

de las TIC, mediante la realizaci6n de programas de mantenimiento preventivo y 

correctivo del equipo, asl coma la asistencia y la capacitaci6n de las personas 

usuarias del mismo. 

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Soporte Tecnico Informatica 

Puesto superior inmediato: Director de Tecnologfas de la lnformaci6n y Comunicaci6n 

Unidad/ Departamento: Unidad de Soporte Tecnico 

Nivel de gesti6n institucional: Nivel Tactico 

Puestos que supervisa: Tecnicos de Soporte Tecnico Informatica 

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO 
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Planificaci6n 

Colaboraci6n. 

lniciativa 

Dinamismo 

lntegridad 

(Referirse al diccionario de 
competencias para mas informaci6n) 

Liderazgo 

Desarrollo de su equipo 

Trabajo en equipo 

Competencias personales 
requeridas: 

Diplomados o especializaciones en ciencias de la computaci6n, 

administraci6n de empresas o a fines. 

Manejo del idioma ingles. Educaci6n deseable 

Estudiante universitario del area de Informatica con experiencia comprobable 

en el area. 

Educaci6n obligatoria: 

3. REQUERIMIENTOS DEL PU ESTO DE TRABAJO 

15. Participar en el proceso de elaboraci6n y modernizaci6n de la Normativa lnterna, de acuerdo con el lineamiento 

girado por la Direcci6n de lnnovaci6n lnstitucional y Proyectos Estrategicos. 

16. Demas funciones y responsabilidades que se determinen en leyes, reglamentos, manuales, otras aplicables, 

acuerdos de junta Directiva y por superior inmediato y el Registrador Nacional. 

10. Detectar y eliminar virus o programas esp fas localizados en las computadoras del RNPN, por medio de programas 

antivirus, aplicaciones antispyware o anti-malware, garantizando asl la seguridad de la informaci6n almacenada 

en dichos equipos o en la red local. 

11. Verificar que exista servicio de Internet alarnbrico e inalambrlco y red de datos local dentro del equipo de 

computadoras del RNPN, verificando las configuraciones de red propias a cada equipo o dispositivo electr6nico, 

para asegurar el correcto y oportuno envio y recepci6n de informaci6n institucional. 

12. Brindar todo tipo de mantenimiento preventivo para los equipos lnformaticos del RNPN, elaborando los informes 

o diagn6sticos que sean requeridos. 

13. Elaborar informes, estadfsticas o indicadores de gesti6n establecidas para el soporte inforrnatico, 

14. Llevar un inventario actualizado de los equipos lnformaticos, software, licenciamientos, garantfas de la 

instituci6n. 
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de trabajo: 

Con: El prop6sito de: 

Director de Tecnologfas de la lnformaci6n Recibir lineamientos de trabajo y rendir 
y Comunicaci6n informes 

Direcciones y unidades de/ RNPN 
Solicitar aplicativos, soporte tecnico o 

asistencia 

Relaciones internas 

laborales: 

lnstalaciones del RNPN en un 80% y 20% trabajo de campo. Condiciones 

4. CONDICIONES Y RELACIONES LABORALES 

Anos de experiencia requeridos: Tresa nos 

Haber desempefiado cargos similares en entidades publicas, privadas o 

Tecnico de las Unidades Pertenecientes a la Direcclon de Tecnologfas de la 

lnforrnacion y Cornunicacion del RNPN. 

Experiencia laboral requerida: 

Deteccion y eliminaci6n de programas de virus o programas espfas. 

Discrecion en el manejo de informacion confidencial 

lnstalacion y mantenimiento de componentes internos del hardware 

y software de computadoras. 

lnstalacion y mantenimiento de sistemas operativos y software 

propio o programas comerciales. 

Gestion de servicios de correo electr6nico, manejo de usuarios. 

Servicio al cliente Competencias institucionales 

requeridas: 

Manejo de presion 

Responsabilidad 

Resolucion de problemas 

Toma de decisiones 

Organizacion 
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de trabajo: 

Con: El prop6sito de: 
lnstituciones u ONG's que brindan 

Asesorar sabre tipos de hardware y donaciones a la instituci6n en el area de 
inform6tica software de la instituci6n. 

Consultar las sistemas publicados a 
lnstituciones publicas y privadas empresas que brindan outsourcing de 

aplicativos al RNPN 
Verificar el cumplimiento de las 

Proveedores especificaciones tecnicas de las procesos 
de compra de sistemas o proyectos para 

el desarrollo de las mismos 

Relaciones externas 
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Fecha 

Firm a 

Presidente Registrador Nacional Cargo 

Lie. Fernando Jose Velasco Aguirre Nombre 

'\1. \ o.r I J..:1- 

Jefe de la Unidad de Planificaci6n 

Ing. Jose Ricardo Avendano Castaneda 

Autorizado 

Fe cha 

Firma 

Cargo 

Nombre 

Director de Direcci6n de 
la lnformaci6n y C 

Lie. William Caleb Ceron Arias 

Visto Bueno Revisado/Visto Bueno 

Lied a. Marlene Elizabeth Molina Mejf a 

Fe cha 

Firm a 

Colaborador Administrativo 

Ueda. Alejandra Marfa Escobar Corado 

Cargo 

Nombre 

Revisado Elaborado 
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