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Descripcion de trabajo
Encargado/a de Sistemas

El objetivo central del puesto del/la Encargado/a de Sistemas es dar mantenimiento y soporte de acuerdo a las
necesidades de la organizacién, tales como el manejo seguro de informacion confidencial y la disponibilidad
permanente del sistema de comunicacion interna.

Funciones y Responsabilidades del puesto:
« Resolver problemas informaticos de forma ordenada, rapida y eficiente.

« Mantenimiento correctivo de unas 60 computadoras (incluyendo copias imagenes; acceso remoto; visitas a
las regiones donde PBI Colombia mantiene oficinas).

« Responder a todo llamado de urgencia de cualquiera de las oficinas/ equipos cuando estos lo soliciten
brindado soporte técnico.

o Gestion del sistema de encriptacion.

« Instalar y poner en marcha equipos de computacion y redes, componentes de los mismos, programas y
sistemas, o funcionalidades adicionales.

« Instalacion del software y el hardware necesario para mantener la operatividad de los sistemas
informaticos de PBI, Proyecto Colombia.

o Dar talleres de capacitacion al personal del proyecto.

« Elaborar manuales de gestidn de funcionamiento de los sistemas

« Sistematizar la informacion de las areas y oficinas del proyecto realizando back up periddicos.
« Gestion de inventario.

« Realizacion de presupuesto anual para compra de elementos de computo.

« Ayuda puntual a organizaciones no gubernamentales colombianas en el tema de seguridad informatica.



