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FORMULARIO DE PERFIL DEL CARGO

	
	Fecha
	
	
	


1.- Identificación 
· Nombre del Cargo: 
	Encargado área de Soporte Tecnológico y laboratorios



· Unidad a la que Pertenece: 
	Redes y Comunicaciones



· Cargo Jefe Inmediato: 

	COORDINADOR(A) UNIDAD DE REDES Y COMUNICACIONES


· Cargo Subalternos Inmediatos: 

	Técnicos en soporte y administradores de laboratorios 



· Reemplaza a:N/A 

· Objetivo del Cargo: 
	Brindar asistencia y soporte técnico preventivo/correctivo a los funcionarios de la Universidad en los diferentes procesos administrativos y académicos. Coordinar el funcionamiento adecuado de los laboratorios computacionales disponibles.


· Tipo de Jornada Laboral y horario:

	Jornada Completa, 8:30 – 13:00 y 15:00 – 19:00

horas extraordinarias, para los casos de procesos que lo ameriten, (proceso admisión)



· Carácter de las funciones del Cargo:
___ Gerencial     
_X_ Profesional

___ Técnico                             
___ Otro __________________

___ Administrativo
2.- Funciones y tareas
Completar con las funciones y tareas correspondientes que desarrolle en su cargo:
	Función 1: Mantener la infraestructura tecnológica de computadores y equipamiento multimedia en operación normal

Tareas: 

•
Coordinar las solicitudes de Merlín con técnicos.

•
Brindar soporte a usuarios finales según requerimientos (hardware, software, telefonía, equipos multimedia) 

•
Apoyar a las unidades en compra de proyectores y coordinar su instalación. (empotrado)

•
Apoyar a las unidades en compra de equipos de video conferencia y  su posterior instalación y puesta en marcha.

•
Coordinar con el personal técnico la conexión de video conferencia, ya sea a través de G9 o “punto a punto”.

•
Instalación de Cámaras de vigilancia.

•
Realizar mantención preventiva de lámparas de proyectores

•
Preparar y presentar para su aprobación plan de mantención anual de los equipos de terreno (cámaras, proyectores, etc).

Función 2: Mantener actualizado el Inventario de equipos

Tareas:

•
Asegurar el registro de equipamiento tecnológico en software de inventario.

•
Ingresar datos en software de inventario.

Función 3: Llevar a cabo el proceso de renovación Tecnológica

Tareas:

•
Analizar cantidad de equipos que se deben renovar y proponer un plan de renovación al Coordinador de la unidad

•
Evaluar la mejor alternativa de equipos en conjunto con el coordinador de la unidad.

•
Coordinar con los técnicos de soporte y usuarios el cambio o asignación de los equipos.

•
Dar de alta o baja los equipos de acuerdo al plan de renovación.

•
Coordinar la entrega de equipos a instituciones sin fines de lucro en modalidad de donación.

Función 4: Colaborar con proceso de impresoras centralizadas

Tareas:

•
Gestionar las solicitudes de impresoras centralizadas

•
Coordinar la instalación en computadores de las impresoras en coordinación con empresa proveedora del servicio.

•
Gestionar el soporte técnico para el caso de las impresoras centralizadas

Función 5: Coordinar la instalación de corrientes débiles (red de datos y telefonía)

Tareas:

•
Coordinar instalación de red de datos cableada, telefonía, y enlaces de Fibra Óptica con proveedores externos en obras.

•
Instalaciones de corrientes débiles de acuerdo a requerimientos de unidades internas.

Función 6: Operación planta Telefónica

Tareas:

•
Operar plantas telefónicas y tarificador.

•
Realizar Mantención de plantas telefónicas.

•
Crear/modificar/eliminar anexos y actualizar información

Función 7: Asignación, configuración e instalación de anexos telefónicos por unidades

Tareas:

•
Mantener el registro de los anexos y su dependencia

•
Gestionar con unidades internas las instalaciones de anexos de acuerdo a sus requerimientos

Función 8: Participar en reuniones de coordinación de la unidad

Tareas:

•
Coordinar procesos y/o actividades de corto y mediano plazo en conjunto con el grupo de trabajo. Procurando estar siempre alineados con el plan operativo de la unidad y de la Dirección.

•
Proponer mejoras en los servicios, de acuerdo al estado del arte de las TI.

•
Informar acuerdos de reunión a su equipo de trabajo directo

•
Creación de reportes y entrega de información al coordinador de unidad de forma periódica, o de acuerdo a requerimiento.

Resultado esperado:

Mantener informado al equipo de trabajo, y coordinar actividades y procesos tecnológicos del área u otras unidades. 

Función 9: Mantener al día la documentación del área

Tareas:

•
Actualizar documentación del área de acuerdo a normativa vigente (ISOS, ITIL, etc)

•
Generar manual con la documentación del área (políticas, procedimientos, estándares, etc.) 

•
Entregar documentación al coordinador de la unidad para su aprobación y sociabilización.

Resultado esperado:

Mantener actualizada la información de procesos, políticas, procedimientos del área


3.- Requisitos 
· ¿Cuáles son las características académicas necesarias para desempeñar este cargo?:
	Enseñanza Media
	

	Técnico Profesional
	

	Universidad (indicar título) Ingeniero Informático (e), Civil o Equivalente.
	X

	Otro (especificar)
	


· Para desempeñar este cargo, ¿se requiere experiencia?
	NO
	

	SI (Indicar Tiempo):5 años en cargo similar
	X


3.1.- Competencias Técnicas Requeridas para el Cargo

	ÁREA
	Nivel

	
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	COMPUTACIÓN
	
	
	

	Word
	
	
	X

	Excel
	
	
	X

	Power Point
	
	
	X

	Manejo Base de Datos
	
	X
	

	GESTIÓN
	
	
	

	Evaluación de Proyectos
	
	x
	

	Conocimientos Financieros
	
	X
	

	Conocimientos de Control de Gestión
	
	X
	

	Manejo de Estadísticas
	
	X
	

	IDIOMAS
	
	
	

	Inglés
	
	X
	


Otras competencias Técnicas requeridas:

	· Sólidos conocimientos en Windows, redes y sistemas operativos
· Conocimientos en telefonía
· Conocimientos en electricidad y electrónica.
· Buenas relaciones interpersonales



4.- Condiciones Ambientales (indicar dónde se desarrolla el trabajo)
· Condiciones  ambientales del cargo: 

(Condiciones ergonómicas del puesto, temperatura, luz, privacidad, etc.)
	Espacio amplio de trabajo con mobiliario acorde  y Oficina individual, luz natural, calefacción y ventilación.
Oficina estandarizada



· ¿A qué presiones Psicológicas se esta sometido en este cargo?:

	Por sobre todo a lidiar con la gran cantidad de usuarios de la universidad en lo que se refiere a mantener una buena relación y así mantener una buena imagen del área en cuanto a tiempos de respuesta.



· ¿Con qué personas, unidades o instituciones se relaciona Interna y Externamente?:

	Internamente con la totalidad de funcionarios de la universidad, unidades académicas y administrativas, Externamente con proveedores de equipos tecnológicos.
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