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COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Profesional

2. Denominacion: Profesional

3. Grado: I

4. Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. Jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa

6. Dedicacidn: Tiempo completo

7. Clase de Cargo: Contrato Transitorio Administrativo
8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

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

1ll. OBJETIVO

Administrar las actividades relacionadas con el soporte técnico de los servicios informaticos de la Universidad,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices institucionales.

IV. FUNCIONES

1. Coordinar el soporte técnico de los servicios informaticos de la Universidad, a fin de dar respuesta a las
solicitudes de los usuarios, hacer seguimiento a la operacién y respectivo registro en las herramientas
establecidas para ello.

2. Otorgar a los usuarios los permisos correspondientes para el acceso a los mddulos especializados, de
acuerdo a las solicitudes y perfiles necesarios para su uso.

3. Realizar analisis de capacidad y utilizacién de los servicios informaticos de la Universidad, con el fin de
proponer posibles soluciones para su correcto funcionamiento y validarlas con las instancias
correspondientes.

4. Elaborar plan de mantenimiento preventivo a los equipos de computo de la Universidad, de acuerdo a las
condiciones establecidas para cambio, renovacidn o reubicacién a nivel institucional.

5. lIdentificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de compra de elementos,
hardware y software que permitan la correcta prestacion del servicio.

6. Establecer y mantener el contacto con proveedores de software y hardware, que permita los tramites de
garantias cuando haya lugar, asi como la posterior certificacién para pago o evaluacidn segun sea el caso.

7. Participar y verificar los requerimientos técnicos en el proceso de licitacidon y contratacidn directa de los
servicios informaticos, de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas dentro de la Universidad.

8. Gestionar la asignacién, reubicacién y entrega de los equipos de computo, asi como los ajustes e
intervencién en los casos de configuracién que exijan mayor complejidad, dando cumplimiento a las
condiciones establecidas.

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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9. Realizar un correcto uso y suministro de la informacion disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de
seguridad de la informacidn establecidas en la Institucidn.

10. Controlar el inventario de los equipos de cOdmputo asignados a los usuarios de las diferentes
dependencias, asi como del stock de partes Institucional.

11. Proponer e implementar procedimientos, métodos, instrumentos y acciones requeridos para mejorar la
prestacion del servicio y el logro de los objetivos propuestos en su drea de desempefio.

12. Preparar y presentar informes relacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con los
requerimientos internos, externos y de organismos de control.

13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio y

la naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA
Titulo profesional en los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento:

EDUCACION POSTGRADUADA

Titulo de posgrado en la
modalidad especializacién en areas
afines con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Siete (7) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.
- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mantenimiento correctivo y preventivo de hardware
Instalacidn y configuracidon de Hardware y Software
Manejo Software y Aplicaciones de Mantenimiento

Conocimiento en hardware
Sistemas operativos
Inglés
Ofimatica

COMPETENCIAS

ESPECIFICAS

COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién

Creatividad e innovacién

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada re

posa en los archivos de Gestion del Talento Humano.




