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Departamento de Informática  
 

I. Información General del Puesto. 
Nombre del Puesto: Jefe de Administración de Red 
Puesto del que depende Jerárquicamente: División Administrativa 
Puesto (s) que supervisa Directamente Técnicos Mantenimiento y Reparación de Computadoras 
Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Informática, (Procesamiento Electrónico 

de Datos) 
Puesto al que podría ascender Ninguno 
Puesto (s) a los que podría ser transferido Ninguno 

 
 

II. Descripción General del Puesto. 
Dirigir, Orientar, supervisar, el Departamento de Informática, Administrar  la red de la Base de Datos que comprende: 
Recursos Humanos, Control de Inventario, Presupuesto, Titulación de Tierras, Bancos, Contabilidad. Brindar a cada 
oficina Regional, Sectorial, División, Departamento, Unidad y Sección,  la asistencia y el soporte técnico a cada uno 
de los equipos informáticos que cuenta la institución. A si mismo orientamos e asesoramos a la oficina de la 
Dirección Ejecutiva y Administrativa. 
 
 

 

III. Funciones Específicas del Puesto. 
Tareas Principales que realiza en la actualidad: 
 
      Redes 
 Estructuración de cableado UTP para Comunicación en red (Interno y externo) 
 Creación de  puntos de red. 
 Administración y supervisión de redes.( Red Internet, Red Base Datos, Siafi) 
 Implementación de equipos de distribución de comunicación en red.( Fibra Óptica a UTP, Router, Swisht)  
 Administración y creación   de direccionamientos IP (Privados) 
 Implementación y supervisión de equipos inalámbricos.(routers, Impresoras) 
 Instalación de equipos en redes.( Impresoras, Reloj de Control de Asistencia de personal)  
 Administración de Base de Datos 
      Mantenimiento Preventivo Y Correctivo 
 Instalación de sistemas operativos (Windows xp, Windows Milenium, Windows Server, Windows Vista, Windows 

7, Linux, Otros.) 
 Instalación de Aplicaciones Ofimáticas (versión : 2003, 2007, xp, 2010, y herramientas utilitarios) 
 Instalación de protecciones lógicas (Antivirus y sus actualizaciones.) 
 Instalaciones de utilitarios. 
 Instalación de aplicaciones. 
 Escaneo  de virus. 
 Instalación de controladores y drivers. 
 Asistencia de internet.  
 Revisión y reparaciones físicas de CPU, Monitores, Teclado, Mouse, UPS, Impresoras, escáner, unidades 

lectoras, unidades de almacenamiento y otros. 


