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ADMINISTRATIVA Departamento Administrativo

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en desarrollar aplicaciones de software necesarias dentro del flujo de trabajo institucional, y velar
porque su implementacién cumpla con los requerimientos de la unidad para la cual fueron creadas; b) Apoyar
dando mantenimiento a los programas desarrollades dentro de los servidores de aplicaciones en la institucién
y brindar el soporte necesario para su adecuado funcionamiento; ¢} Apoyar en integrar los programas
desarrollados con aquellas aplicaciones que ya se encuentran incluidas y en funcionamiento dentro de los
servidores de CONAP; d) Apoyar en actualizar las aplicaciones desarroliadas, con el objetivo de mejorar los
procesos de funcionamiento a nivel de informidtica e intercambio de informacién digital en los diferentes
departamentos de CONAP; e) Apoyar brindando capacitacién a colaboradores del CONAP, relacionada con
sus conocimientos; f) Apoyar en la realizacion de otras actividades de acuerdo de la materia de su
competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS AGOSTO /

Apoyé a 06 usuarios en la revision y dictamen técnico de equipos Seagate, Dell y EPSON.

Apoyé a 02 usuarios en el backup de informacién de Pc’s Dell a discos duros porables.

Apoyé a 03 usuarios en la vinculacién de cuentas institucionales a correo Gmail.

Apoyé a 02 usuarios en la instalacion y configuracion de impresoras Canon IP2700, E402.

Apoyé a 01 usuario en el mantenimiento preventivo de Pc portatil Lenovo en oficinas de UCOSUR-
POPTUN.

Apoyé a 03 usuarios en el mantenimiento preventivo de 03 Pc’s All in One HP en Oficinas UCOSUR-
POPTUN.

Apoyé a 06 usuarios en la instalacion y configuracion de antivirus institucional ESET ENDPOINT en
Oficinas de USCOSUR POPTUN.

Apoyé a 01 usuario en el rellenado de cartucho color negro con limpieza de cabezales y extraccién
de aire a mangueras de sistema de tinta continuo a impresora Canon IP2700.

Apoyé a 01 usuario en la limpieza de memorias RAM e instalacion de WPS Office a Pc Dell Optiplex
780.

Apoyé a 01 usuario en el ajuste de mangueras de sistema de tinta continuo instalado a impresora
Canon IP2700.

Apoyé a 02 usuarios en la limpieza y ajuste de memorias RAM a Pc’s Dell Optiplex 755.

Apoye a 01 usuario en el restablecimiento de ajustes de fabrica de fotocopiadora HP M630.
Apoyé a 02 usuarios en la instalacién de impresora EPSON L575 en red.

Apoyé a 02 usuarios en el mantenimiento preventivo de 02 Pc’s Dell Optiplex 755 en Oficinas
UCOSUR POPTUN.

Apoyé a 03 usuarios en la reparacion a archivos de arranque de sistemas operativos Windows 10,
Windows 7.
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