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AL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y e e

dePereia COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Técnico

2. Denominacién: Técnico

3. Grado: I

4. Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

6. Dedicacidn: Tiempo completo

7. Clase de Cargo: Contrato Transitorio Administrativo

8. Numero de cargos: 4

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de Tecnologias Informaticas y Sistemas de Informacién — Administracion de Servicios Informaticos

lll. OBJETIVO

Dar soporte técnico a los servicios informaticos en las diferentes dependencias de la Universidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES

Recibir las solicitudes de prestacién del servicio técnico a través de los diferentes canales de comunicacion,
realizando los registros correspondientes y determinando el nivel de servicio, con el fin de realizar la
atencion del mismo.

Realizar mantenimiento correctivo y/o preventivo de los equipos de cdmputo, para garantizar la
continuidad del servicio informatico en las dependencias, efectuando los diagndsticos técnicos y tramites
de garantias ante el proveedor a los que haya lugar.

Verificar las caracteristicas del software y hardware que sea adquirido, garantizando que correspondan con
los requerimientos establecidos por la Universidad, asi como realizar las instalaciones y configuraciones
gue sean necesarias.

Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos de computo y periféricos, con el fin de tener
disponible la informacidn relacionada con ellos.

Brindar asistencia técnica a los usuarios en el manejo, conservacion y cuidado de los equipos de computo y
software, necesarios para el desarrollo de las labores de las dependencias, de acuerdo a su area de
desempeno.

Preparar y entregar informes de caracter técnico relacionados con su area de desempeiio, de acuerdo con
los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestién del Talento Humano.
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COMPETENCIAS LABORALES

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA \ EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en N.A Seis (6) meses de experiencia
uno de los siguientes Nucleos relacionada con las funciones del
Basicos del Conocimiento: cargo.
* Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines

* |ngenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

Alternativa Alternativa
Aprobacidn de tres (3) afios de Quince (15) meses de experiencia
educacién superior en la modalidad relacionada con las funciones del
de formacion tecnoldgica o cargo.

profesional universitaria en uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento:
* Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines
*|ngenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento basicos en hardware
Mantenimiento correctivo y preventivo de hardware
Manejo Software y Aplicaciones de Mantenimiento
Instalacidn y configuracidn de Hardware y Software

Inglés
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Orientacion y atencion al usuario Seguimiento y control
Orientacion a los resultados Capacidad de gestion
Trabajo en equipo Organizacion
Comunicacion Proactividad

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestién del Talento Humano.



