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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 5.21

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Informético Institucional

Nivel: No Profesional

Unidad de Tecnologia, Informacion y

Unidad Administrativa: Comunicacion.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

Cantonal

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Abastece los servicios y recursos informaticos de la empresa.

Facilitar instalaciones, reparaciones,mantenimiento preventivo y correctivo, y ademas actividades de asistencia técnica de equipos, componentes y
programas informaticos de la institucién. Ejecutar y realizar labores de asistencia y apoyo administrativo de mediana complejidad y tareas complementarias
inherentes al area.

Redacta estudios de analisis de los requerimientos de asistencia técnica y disefio
de sistemas informaticos de las diferentes areas.

Registra el estado o situacion en el que se encuentran los equipos o componentes
informaticos de las diferenes dependencias de la empresa, a fin de emitir el
diagndstico respectivo.

Informa por el uso de equipos y materiales bajo su custodia.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Direcciones Institucionales; Unidades Administrativas; Usuarios
Internos.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Informatica, Computacion, Manejo de Software

No requiere

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Informatica, Computacion, Manejo de Software

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Soporte técnico de hardware y software, apoyo en redes e infraestructura, soporte técnico en redes y
comunicaciones, procesos de compra e implementacion de equipos tecnoldgicos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion d ela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orientacion / . Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades
N Bajo - ;
Asesoramiento de complejidad baja.
. - . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
Pensamiento Estratégico Bajo X 4 }
planes y programas de mejoramiento continuo.
Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
. - . Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensamiento Analitico Bajo . " . N
determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.




Mantiene registros detallados y actualizados de programas de software, licencias y
redes de conexion existentes.

Redacta el plan anual de actividades a realizarse el siguiente afio y lo presenta a su
jefe inmediato para su ejecucion.

Registra los perfiles de usuarios para acceso a las bases de datos.

Entrega claves a usuarios de los sistemas en produccion.

Mantiene actualizado el plan de seguridad informatica.

Mantiene respaldada tecnicamente toda la informacion del sistema central de la
empresa, a fin de salvaguardar los intereses de las mismas.

Entrega un plan preventivo y correctivo del hardware en su totalidad.

Remite normas para el uso de equipos, programas y suministros informaticos.

Percepcioén de Sistemas y

Identifica cdmo una discusioén entre los miembros de un equipo de

Normativa vigente relacionada con tecnologias de la informacién y
comunicacion en el sector publico; Gobierno electrénico,
transformacion digital y simplificacion de tramites; Seguridad de la
informacion y proteccién de datos personales; Administracion de firma

electronica y certificacion digital; Gestion documental electronica y
conservacion de archivos digitales; Normativa aplicable a la
adquisicion y administracion de bienes tecnoldgicos; Conocimientos
basicos de contratacién publica para bienes y servicios tecnolégicos;

Gestién y control de activos tecnoldgicos institucionales; Elaboracion
de informes técnicos para procesos administrativos, auditorias y
organismos de control; Normativa de transparencia y acceso a la

informacién publica; Continuidad operativa, gestién de riesgos
tecnoldgicos y recuperacion ante desastres; Aplicaciéon de estandares
y buenas practicas de gestién de TIC.

Entorno Bajo trabajo podria alterar el trabajo del dia.
Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza Ial limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y
otros equipos.
Instruccion Bajo Instruye a'L'Jn compafiero sobre la forma de operar un programa de
computacion.
L . Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr
Operacion y Control Bajo

Denominacioén de la

fotocopias de menor tamafio.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Informa la ejecucion de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e
instalaciones.

Las demas actividades de acuerdo a la naturaleza de su cargo, las dispuestas pro
su jefe inmediato y de la maxima autoridad de la empresa.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como

Trabajo en Equipo Bajo . . . . .
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

. " - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo

Orientacién de Servicio Bajo .

propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacién a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Resultados




