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@eiiciseidion Trabajador(a) Nivel de reporte: Jefatura de
Especializado(a) 2 Unidad

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en el desarrollo de labores asistenciales y de
apoyo a nivel Institucional, por lo que su impacto se refleja en la calidad de
las actividades de soporte que realiza.

ll.  Orientacidn

Se ubica en los procesos de apoyo de tipo operativo del Area
Administrativa, le corresponde la ejecucion y supervision de labores dificiles
en diferentes campos relacionados con el drea de mantenimiento (obra
civil y eléctrica), computacion, publicaciones y de audio y video.

lll.  Roles ocupacionales

=  Operar equipo de reproducciéon y brindar mantenimiento bdsico a
estos equipos.

= Instalar sistemas completos y complejos de iluminacion, tales como:
luminarias, cajas de relés y sus dispositivos, apagadores y cableado
eléctrico.

= Instalacién de sistemas de tomacorrientes (UPS y de uso general).
= Instalacién de sistemas de telefonia.

= Mantenimiento e instalacion de redes de computo, tales como: cobre,
fibra 6ptica y otros.

= Instalacion de sistemas de senales, tales como: alarma contra incendio,
robo, sonido y otros.

=  Mantenimiento en sistemas eléctricos, como: tableros eléctricos, aire
acondicionado, subestaciéon, planta eléctrica, sistema de bombeo y
ofros.
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Interpretar planos, disenos, bocetos, croquis y diagramas para llevar a
cabo los trabajos asignados.

Registrar las actividades realizadas y llevar los contfroles que
correspondan asi como ejecutar las labores administrativas que se
derivan de su funcion.

Ejecutar labores complejas dentro del mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones fisicas.

Realizar trabagjos especializados en grabacion y edicion de video,
grabaciones de audio, amplificacién de sonido, copiado de videos y
audio, sonido ambiente.

Apoyo logistico y asesoria en el uso y manejo de equipos varios de
sonido y video.

Atender solicitudes de los usuarios respecto de fallas y consultas sobre
programas, hardware y software y brindar apoyo y asesoria a los
usuarios, para garantizar una adecuada utilizacion de los equipos.

Revisar el equipo (hardware), de la Institucidn de planta y portdtil, es
decir, unidades centrales de proceso, cambios de discos duros,
limpieza de unidades de disquete, cuando se requiera, asi como
verificar que el software no contenga virus de manera que su
instalacién sea dptima.

Coordinar con el responsable del mantenimiento de la red de
computo, para efectuar cambios en las configuraciones de las
microcomputadoras, segun sea requerido.

Mantener actualizado el inventario de los dispositivos y disquetes del
Departamento de Informdtica.  Mantener respaldos debidamente
etiquetados sobre cada uno de los disquetes originales adquiridos por
la Contraloria.

Notificar a la Jefatura fallas producidas en equipos adquiridos que
estén en garantia.

Supervisar los trabajos que realicen servidores de menor nivel en los
campos de trabajo del cargo.

Preparar los requerimientos de herramientas y materiales para la
ejecucion de trabajos.
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» Colaborar en el andlisis, organizacion e implantacion de nuevos
métodos de trabajo o en la mejora de los existentes.

= Realizar ofras labores propias del cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educaciéon Formal

» El puesto requiere que su ocupante posea formacidén académica a
nivel de bachiller en educaciéon secundaria.

» El puesto requiere formacion académica a nivel de Técnico Medio. Se
especifica de acuerdo a la unidad’:

Unidad Educacion Formal

Servicios Generales Con especialidad en:

» Electricidad

»  Maestro de obras

= Redes informdticas

Unidad Tecnologias de Con especialidad en:
Informacion » Soporte Técnico
Centro de capacitacion Con especialidad en:

= Tecnologias de Informacion vy
Comunicacién

Experiencia

= Se especifica la experiencia de acuerdo a la unidad:

Unidad Experiencia

Servicios Generales = Tener dos (2) anos de experiencia en
labores similares

Tener un (1) ano de experiencia en labores
similares

Centro de Capacitacion

> Se hace la salvedad de que se puedan incorporar otras especialidades
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Tecnologias de Informacion = Tener un (1) ano de experiencia en labores
similares

Capacitaciones / Certificaciones

= Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes de acuerdo al proceso en el que participe:

Unidad Requerida Deseable
Servicios » Manejo de paquetes i = Conocimientos en
Generales informaticos soldadura

= Conocimiento en | = Interpretaciéon de
telefonia y cableado planos
estructurado. » Conocimiento en fibra
= Mantenimiento de optica.
sistemas  eléctricos  y | « Conocimientos bdsicos
mecdanicos en manejo de bodegas
= Conocimientos en i =« Conocimientos de
carpinteria,  pintura  y ! seguridad en trabajos
albanileria. eléctricos
= Servicio al cliente = Conocimiento  bdsico
= Mantenimiento de en sistemas de plantas
bombas y obra civil de emergencia y ups.
= Conocimiento  bdsico
en mantenimiento de
equipo
electromecdnico
Centro de » Manejo de paquetes i = Servicio al cliente
Capacitacion informaticos » Uso de herramientas
Manejo de equipo de para edicion de video y
proyeccion, fotografia
comunicacién y/o video i « Producciéon de
conferencia materiales
Tecnologia de Servicio al cliente = Soporte técnico en
Informacion equipo de usuario final
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= Manejo de
herramientas para
diagnosticar fallas de
equipo

= Comprension del
idioma Inglés a nivel
técnico

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Intfermedio
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervisidon
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacion como insumo para el trabajo
de oftros
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