3. Brindar apoyo técnico en la atencidn y orientacion de usuarios internos y externos, apoyando con
las consultas de manera oportuna hacia las instancias correspondientes.

» ACTIVIDAD: Apoyé con la recepcidn de llamadas de usuarios para ser orientados en el uso de

sistemas informaticos, asi como, inconvenientes con credenciales y seguimientos a documentos
que ingresan a Informaticas de las dependencias del Ministerio, al mismo tiempo, se realizé la
verificacién y monitoreo de servicios de enlaces en sedes departamentales por caidas en el
sistema de monitoreo actual de Ia institucion.
RESULTADO: Se apoyd con la resolucién de dudas y problemas técnicos de los usuarios a través
de los medios establecidos. Ademds, se brindé asistencia con el seguimiento de papeleriay en el
aviso sobre caidas de sefial en las sedes departamentales, se ayudd a que los usuarios tuvieran
un acompafiamiento, logrando que los inconvenientes con los sistemas informaticos se
reportaran y atendieran de forma sencilla.
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4. Brindar apoyo técnico en la organizacién de la agenda de trabajo de Informitica, apoyando con la
O programacion de actividades y recordatorios de compromisos pendientes.
<% ACTIVIDAD: Apoyé con la agenda de trabajo de Informatica para la asignacion y seguimiento a
reuniones, as{ como, en la revisidon de facturas y recepcion de informes mensuales del mes
correspondiente.
% RESULTADO: Se logrd que las reuniones y tareas de Informdtica estuvieran organizadas y al dia.
Con el apoyo en el manejo de la agenda y la revision de facturas e informes, se apoyé con que
los trdmites administrativos del mes para la entrega.

5. Brindar apoyo técnico en reuniones asignadas, colaborando con la toma de notas y la preparacién
de los materiales necesarios para el desarrollo de las mismas.
< ACTIVIDAD: Apoyé en asistir a reuniones asignadas por el Jefe inmediato superior conforme a
atribuciones de Informatica, también, en gestionar salones para las reuniones segin las
funcionesy atribuciones de las dreas de Informética.
+» RESULTADO: Se logrd que las reuniones del Informatica se realizaran con orden y en los lugares
adecuados. Apoyando con la gestion de salones y la asistencia a las reuniones solicitadas por la

O jefatura.

6. Otras actividades relacionadas con el servicio contratado.
< ACTIVIDAD: Apoyé en el traslado de documentacién a las dependencias del Ministerio dando
solucién a los requerimientos de las solicitudes para el apoyo correspondiente.
«» RESULTADO: Se brindo la atencidn a las solicitudes de las dependencias
entrega de documentos.
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