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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccién de Tecnologias de la Informacion

TERMINOS DE REFERENCIA

- Apoyar en la instalacién y actualizacion de programas informéaticos, mantenimiento

preventivo y correctivo menor de equipos de cémputo y unidades periféricas, en las
Unidades Administrativas del Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-
conforme a las ordenes de trabajo remitidas por el Director de Tecnologias de la
Informacién. '

. Apoyar el respaldo periddico de la informacién almacenada en los equipos de

computo, asighados a las personas que laboran o prestan sus servicios técnicos o
profesionales para el -CONAP-,

Apoyar en la elaboracion de informes actualizados relacionados con los activos
informaticos de la institucion.

. Apoyar en los usuarios internos, respecto del manejo de paquetes y programas de

cdmputo instalados en los equipos del -CONAP-.

. Apoyar con los procesos y actividades relacionadas con el desarrollo, implementacién

y mantenimiento de sistemas y base de datos del -CONAP-

Apoyar en el diagndstico, mantenimiento y reparaciones menores de los equipos y
sistemas de computo del -CONAP-.

Apoyar otras actividades relacionadas con la materia de su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en reparacion de equipos como monitores con el cambio de condensadores
electroliticos. También revision de equipo de cémputo, impresoras, cargadores de laptops vy
otros equipos con problemas fisicos.

Apoye en la instalacion de Antivirus Local. Para la seguridad de cada Equipo.

Apoyé en el mantenimiento de impresoras, comunmente de marca CANON con problemas
en el depdsito de Tinta.

Apoyé en dar servicios técnicos a usuarios de diferentes regionales de CONAP, con
problemas en sus equipos, instalacién de programas, actualizacién de softwares como
antivirus y otros problemas en sus redes.

Apoyé en la edicién de Usuarios en la plataforma MINFIN, también en agregar roles,
consultas, estados Etc.

Apoyé en la verificacion de Discos Duros. Con programas especializados para dar
diagnosticos de las mismas.

Apoyé en la creacién de Informes para BackUps Realizados en equipos a solicitud de
empleados.

Apoyé en la Asesoria a usuarios para dar soporte de equipos, diagnésticos, capacitaciones
via telefonica.

Apoyé en la configuracion de carpeta compartida entre equipos.

Apoyé en la reparacion de equipos como laptops, desktops, tipo torre, realizando backUps,
Formateos, instalacién de programas etc.

Apoyée en la configuracion a correo Electronico institucional en maquinas locales para el
desguardo de informacién de cada Usuario.

Apoyé en la instalacion de impresoras en RED y compartidas configurandolo con direccion
IP y registrando cada usuario para escanear a una carpeta en red.

Apoyé en el mantenimiento del equipo de computo de todas las oficinas centrales de CONAP,
realizando un diagnostico para cada uno.

Apoye en la instalacién de cable de RED a Tvs de las oficinas centrales de CONAP.

Apoyé en la configuracién de equipos para que se puedan comunicar a Servidor Active
Directory y para las directivas de administracion.

Apoyé en el mantenimiento de impresoras multifuncionales. Asi como la configuracion para
que quedara instalada correctamente.
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