
Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ámbito:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 

experiencia

Denominación de la 

Competencia
Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 

Asesoramiento
Bajo

Orienta a un compañero en la forma de realizar ciertas actividades 

de complejidad baja.

Pensamiento Estratégico Bajo
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de 

planes y  programas de mejoramiento continuo.

Pensamiento Conceptual Bajo

Utiliza conceptos básicos, sentido común y la experiencias vividas 

en la solución de problemas inherentes al desarrollo de las 

actividades del puesto. 

Pensamiento Analítico Bajo
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad 

determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

 Unidad de Tecnologia, Información y 

Comunicación. 

Informática, Computación, Manejo de Software

Bachiller

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA
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5.2.1 INTERFAZ:

 No Profesional 

 Servidor Público de Apoyo 2 

Informático Institucional

Administrativo

Nivel de Instrucción:

No requiere

 Cantonal 

Informática, Computación, Manejo de Software

Área de Conocimiento:

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO
Facilitar instalaciones, reparaciones,mantenimiento preventivo y correctivo, y además actividades de asistencia técnica de equipos, componentes y 

programas informáticos de la institución. Ejecutar y realizar labores de asistencia y apoyo administrativo de mediana complejidad y tareas complementarias 

inherentes al area.

Direcciones Institucionales; Unidades Administrativas; Usuarios 

Internos.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

 Abastece los servicios y recursos informáticos de la empresa. 

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

 Registra el estado o situación en el que se encuentran los equipos o componentes 

informáticos de las diferenes dependencias de la empresa, a fin de emitir el 

diagnóstico respectivo. 

 Redacta estudios de análisis de los requerimientos de asistencia técnica y diseño 

de sistemas informáticos de las diferentes áreas. 

2. MISIÓN 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 

ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa vigente relacionada con tecnologías de la información y 

comunicación en el sector público; Gobierno electrónico, 

transformación digital y simplificación de trámites; Seguridad de la 

información y protección de datos personales; Administración de firma 

electrónica y certificación digital; Gestión documental electrónica y 

conservación de archivos digitales; Normativa aplicable a la 

adquisición y administración de bienes tecnológicos; Conocimientos 

básicos de contratación pública para bienes y servicios tecnológicos; 

Gestión y control de activos tecnológicos institucionales; Elaboración 

de informes técnicos para procesos administrativos, auditorías y 

organismos de control; Normativa de transparencia y acceso a la 

información pública; Continuidad operativa, gestión de riesgos 

tecnológicos y recuperación ante desastres; Aplicación de estándares 

y buenas prácticas de gestión de TIC.

Soporte técnico de hardware y software, apoyo en redes e infraestructura, soporte técnico en redes y 

comunicaciones, procesos de compra e implementación de equipos tecnológicos.

Temática de la Capacitación

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS



Percepción de Sistemas y 

Entorno
Bajo

Identifica cómo una discusión entre los miembros de un equipo de 

trabajo podría alterar el trabajo del día. 

Mantenimiento de Equipos Bajo
Realiza la limpieza de equipos computarizados,  fotocopiadoras y 

otros equipos.

Instrucción Bajo
Instruye a un compañero sobre la forma de operar un programa de 

computación. 

Operación y Control Bajo
Ajusta los controles de una máquina copiadora para lograr 

fotocopias de menor tamaño.

Denominación de la 

Competencia
Nivel Comportamiento Observable

 Trabajo en Equipo Bajo

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las 

decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como 

miembro de un equipo, mantiene informados a los demás. 

Comparte información.

 Orientación de Servicio Bajo
Actúa a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo 

propuestas estandarizadas a sus demandas.

Redacta el plan anual de actividades a realizarse el siguiente año y lo presenta a su 

jefe inmediato para su ejecución.

Mantiene respaldada tecnicamente toda la información del sistema central de la 

empresa, a fin de salvaguardar los intereses de las mismas.

 Entrega claves a usuarios de los sistemas en producción. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  Mantiene actualizado el plan de seguridad informática. 

 Las demás actividades de acuerdo a la naturaleza de su cargo, las dispuestas pro 

su jefe inmediato y de la máxima autoridad de la empresa. 

Informa la ejecución de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e 

instalaciones.

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

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

 Orientación a los 

Resultados 

 Mantiene registros detallados y actualizados de programas de software, licencias y 

redes de conexión existentes. 

Normativa vigente relacionada con tecnologías de la información y 

comunicación en el sector público; Gobierno electrónico, 

transformación digital y simplificación de trámites; Seguridad de la 

información y protección de datos personales; Administración de firma 

electrónica y certificación digital; Gestión documental electrónica y 

conservación de archivos digitales; Normativa aplicable a la 

adquisición y administración de bienes tecnológicos; Conocimientos 

básicos de contratación pública para bienes y servicios tecnológicos; 

Gestión y control de activos tecnológicos institucionales; Elaboración 

de informes técnicos para procesos administrativos, auditorías y 

organismos de control; Normativa de transparencia y acceso a la 

información pública; Continuidad operativa, gestión de riesgos 

tecnológicos y recuperación ante desastres; Aplicación de estándares 

y buenas prácticas de gestión de TIC.

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

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.


