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1. INTRODUCCION

La estructura organizacional de la Direccién de Informética del Ministerio de Desarrollo Social
estd conformada por las Subdirecciones de Soporte Técnico, Infraestructura Tecnoldgica,
Investigacién y Desarrollo de Sistemas.

Sabiendo de la necesidad de contar con una gufa general de las funciones de estas, se ha
elaborado el Manual de Organizacién y Funciones, con el propdsito de delimitar las
atribuciones de cada uno de los puestos de esta Direccidn.

El presente documento da a conocer la descripcién de las funciones que seran delegadas a la
Direccion de Informdtica por medio de sus subdirecciones con el propdsito de darle
cumplimiento a los objetivos propios y en general de la institucion; asi como definir las
responsabilidades y condiciones de trabajo que requieran los puestos.

Los lineamientos de trabajo establecidos estaran basados en la integracion del trabajo en
equipo de cada una de las subdirecciones, con el fin de armonizar las actividades ¥ gue esto
conlleve al correcto funcionamiento de fas mismas.

2. ANTECEDENTES

La Direccién de Informatica, es la encargada de administrar los recursos tecnoldgicos a nivel
institucional, garantizando la confiabilidad, transparencia, seguridad y sustentabilidad del
software y hardware.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Mediante Acuerdo Ministerial No. 07-2012 “Reglamento Interno del Ministerio de Desarrollo
Social”, aprueba la estructura interna del mismo para el debido cumplimiento de sus funciones
y atribuciones; integrando a la Direccién de Informatica de la siguiente forma:

a) Subdireccion de Soporte Técnico

Es la responsable de planificar, coordinar, administrar, apoyar, proporcionar y disefiar
el inventario de hardware institucional, la configuracién de equipo de cémputo, la
instalacion de puntos de conexion a la red ministerial, el plan de mantenimiento de los
equipos de computo instalados, soporte técnico tanto en hardware como en
software, el plan de capacitacién continua con el hardware y software instalado, las
formas de servicio al usuario en sistemas de informacién, con el objeto de lograr un
funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos
establecidos.

b) Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica
Es la responsable de planificar, coordinar y administrar puntos de conexién para la red
de informacién, creacién y configuracion de buzones de correo electrénico, inventario
de instalacion de puntos de conexidn de internet, implementacion de politicas de back
up y respaldo de informacion de las bases de datos, administracion de los sistemas de
informacién SICOIN, GUATENOMINAS, SIGES, GUATECOMPRAS todo esto de acuerdo a
las politicas, normas y procedimientos establecidos.

¢) Subdireccién de Investigacion y Desarrolio de Sistemas
Es la responsable de planificar, coordinar, disefiar, desarrollar, documentar e
implementar el sistema de informacién por medio de una metodologia estandar,
proponer soluciones factibles y viables con relacién a las herramientas de desarrollo
con tecnologia de punta, con el objeto de lograr un funcionamiento eficiente y eficaz
de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos.
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4. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA ORGANIZACION
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5. MARCO LEGAL

e Articulo 119 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

e Articulo 19 de la Ley del Organismo Ejecutivo

e Articulo 2 del Decreto 01-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala

e Articulo 6 del Acuerdo Gubernativo 87-2012

e Articulo 2 del Acuerdo Ministerial 07-2012 del Ministerio de Desarrollo Social.

6. MISION

El Ministerio de Desarrollo Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo, a quien
corresponde la rectoria de las politicas publicas orientadas a mejorar el nivel de bienestar de
las personas y grupos sociales vulnerables, que sufran de exclusidén y viven en situacion de
pobreza extrema, generando oportunidades y capacidades que les permitan mejorar sus vidas
en forma positiva y duradera, mediante la coordinacién, articulacion y trabajo en alianza con
otras instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil, en el marco de proteccion de los
derechos humanos y constitucionales.

7. VISION

Un pais con un modelo de desarrollo social incluyente y participativo, que genere confianza e
institucionalice la politica publica dirigida a proteger y promover a las personas y grupos mas
rezagados y vulnerables, generando oportunidades para que puedan desarrollar sus
capacidades desde los primeros afios de su vida y mecanismos temporales para hacer frente a
la crisis, de manera que se alcancen un nivel de vida digno.
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8. OBIJETIVOS
8.1 OBJETIVO GENERAL

* Administrar los recursos tecnoldgicos a nivel institucional.

8.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Garantizar la confiabilidad, transparencia, seguridad y- sustentabilidad del Software y

Hardware a nivel institucional,

* Implementar las medidas preventivas que permitan salvaguardar las bases de datos y

la funcionalidad de los sistemas de informacion.

A continuacién se describen detalladamente las actividades y perfiles requeridos para las

personas que ocupan cada uno de los puestos de la Direccidn de Informatica.
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DIRECCION DE INFORMATICA
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TITULO  OFICIAL | DIRECTOR EJECUTIVO Il CODIGO: | Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: cédigo | a 17:30 hrs.
TITULO DIRECTOR DE INFORMATICA cODIGO DE | Sin  cddigo de
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  VICEMINISTRO (A) ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL DE LA DIRECCION DE INFORMATICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Administrar, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades necesarias para apoyar
integralmente y eficientemente los recursos tecnolégicos de la institucion, de acuerdo a
politicas, normas y procedimientos establecidos.

Hll. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

¢ Aplicar y hacer cumplir las politicas y normas dictadas por las autcridades Ministeriales.

y actividades de su drea de trabajo y del personal bajo su cargo.

competencia.
Organizar y ejecutar los procesos de informatica, orientacién y atencion a usuarios.
Formular, implementar, y actualizar periddicamente manuales de normas
procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se requieran para que los
procesos informaticos sean agiles, transparentes y documentados.

Planificacién y desarrollo de sistemas de informacién.

Implementar Sistemas y/o aplicaciones de origen externo o legal, que se requiera en el
Ministerio.

Implementar instalaciones fisicas, tales como redes de informacion, cableados especiales,
conexiones a internet, etc. en cualquiera de las dependencias del Ministerj

L Tinns Y

Planificar, definir, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, y controlar todas las funciones

Dirigir la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccidn bajo su

y
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Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento y reparacién de equipo
de cémputo y demas servicios generales de apoyo v logistica.

Disefar controles preventivos de virus informaticos.

Velar por el cuidado y resguardo de las instalaciones y equipo de informatica, redes, etc.
Establecer y definir politicas relacionadas con tecnologia de informacién.

Responder al funcionamiento correcto del drea de tecnologia de informacion.

Establecer pardmetros en la adquisicién de equipos de informética (hardware y
software).

Analizar y proporcionar recomendaciones a la institucién en la adquisicién de tecnologia,
implementacion y automatizacién de procesos.

Establecer mecanismos que permitan salvaguardar los activos informaticos de la
institucion.

Proponer soluciones viables con tecnologia de punta.

Capacitar y retroalimentar a las unidades administrativas con informacidn tecnoldgica.
Planificar y coordinar la capacitacién en informatica a nivel institucional.

Disefiar normas y procedimientos aplicados a las actividades de la Direccién de
Informatica.

Aprobar la propuesta de la metodologia del desarrollo de sistemas.

Evaluar las herramientas de desarrollo de sistemas,

Capacitar y retroalimentar al equipo de trabajo con nueva tecnologia.

Contactar directamente a los proveedores de tecnologia.

Dirigir y coordinar la aplicacion e implementacion de procedimientos y sistemas internos
de informacidn y control.

Mantener el control sobre los diversos trabajos que realizan en |a Direccidn bajo su cargo
y velar por el correcto cumplimiento de las directrices de trabajo que le sea asignado.
Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual POA, de las unidades bajo su
competencia.

Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por las autoridades inmediatas
superiores,

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto, se ubica en la Direccidn de Informdtica del Ministerio de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervision directa, sobre todo el personal que integra la Direccidn de

Informatica.
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c) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias y las que desarrolla el personal de la Direccion, asi
como las que indique el Vicedespacho Administrativo y Financiero. Ademas por el manejo de
informacién y documentos confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Direccién de Informatica.
b) JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto,
especificamente lo relativo a la administracién y control en el desarrollo de las actividades que
ejecuta el personal a su cargo; asi como en la revision, aprobacién y firma de documentos que
emite la Direccién.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla el personal a su cargo en el drea Informatica, asi como en la revision y
aprobacién de documentos, que emite la Direccién.

e} ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el area de Informatica, para
aplicarlos en el proceso de revision, andlisis y aprobacion de los documentos que emite la
Direccidn, asi como capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO FisSICO

Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto. .
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f) RELACIONES DE TRABAJO
® A nivel interno con todo el personal que integra la Direccidn de informatica.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones %
Subdirecciones que lo integran.

* Externamente con autoridades de las Instituciones del Organismo Ejecutivo.
VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACIéN, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

En base a la Resolucion Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos mit ocho, se
establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,
deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos.

b) Experiencia Laboral

Minimo 3 afios de experiencia laboral en actividades similares; Experiencia en gestién publica en
materia de recursos humanos, en normas Administrativas Gubernamentales, de la legislacion
laboral vigente.

c) Habilidades y Destrezas
Capacidad de andlisis y elaboracién de informes ejecutivos, comunicacion fluida, trabajo en
equipo, andlisis e interpretacion de informacion, desarrollo de entrevistas, toma de decisiones.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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I, IDENTIFICACION e : i
TITULO  OFICIAL : Sin HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: Cédigo | a17:30 hrs.

TITULO SUBDIRECTOR DE INFORMATICA CODIGO DE | Sin codigo de
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: Sin Especialidad FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR (A) DE INFORMATICA

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ser el segundo al mando en la administracién, ejecucién, coordinacién y supervisién de todas las
actividades necesarias de los recursos tecnoldgicos de la institucion, de acuerdo a politicas,
normas y procedimientos establecidos.

HI. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar normas y procedimientos aplicados a las actividades de la Direccién de
Informatica.

Aprobar la propuesta de la metodologia del desarrollo de sistemas.

Evaluar las herramientas de desarrollo de sistemas.

Capacitar y retroalimentar al equipo de trabajo con nueva tecnologia.

Contactar directamente a los proveedores de tecnologia.

Dirigir y coordinar |a aplicacion e implementacién de procedimientos y sistemas internos
de informacién y control.

Aprobar y firmar los documentos de pago que por diversos conceptos se ejecuten en las
unidades bajo su competencia.

Proporcionar a los Auditores Internos y Externos los informes que le sean requeridos.
Mantener el control sobre los diversos trabajos que realizan en la Direccidn bajo su
cargo y velar por el correcte cumplimiento de las directrices de trabajo que le sea
asignado.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual POA, de las unidades bajo su
competencia.

Gtras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas por las autoridades inmediatas
superiores. T A
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Direccidn de Informética del Ministerio de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION

El puesto no ejerce supervisién sobre personal.

¢} RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Director (a) de

Informatica. Ademds por el manejo de informacion y documentos confide

asignados.

* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y

que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Direccidén de Informatica.

b) JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

¢) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan

funciones que desarrolla.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracidn

constante, utilizando conocimientos generales y le
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo.

gales en el drea de Informética, asi como

nciales que le sean

por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
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e ESFUERZO FisICO
Se requiere de un 5%, de atencion que consiste en una visién prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.
f) RELACIONES DE TRABAJO

* A nivelinterno con todo el personal que integra la Direccidn de Informética.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

En base a la Resolucién Conjunta de la Direccidon Técnica del presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos mil ocho, se

establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,
deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos.

b} Experiencia Laboral
Acreditar tres afios de experiencia laboral en actividades afines al puesto.

c) Habilidades y Destrezas
Andlisis y elaboracién de informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, anilisis e

interpretacion de informacién, toma de decisiones.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO  OFICIAL SECRETARIO EJECUTIVO V HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: a17:30 hrs.
TITULO SECRETARIA CODIGO DE | 0006

FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: ACTIVIDADES | FECHA: ENERO 2013
PLAZAS: SECRETARIALES

JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR (A) DE INFORMATICA

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asistir a la Direccidn de informdtica en las actividades secretariales con el objeto de lograr un
funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos
establecidos.

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Realizar actividades secretariales del area asignada.

* Apoyar en las actividades del drea de la Direccién de informatica.

* Recibir, llevar control y sellar toda la correspondencia que ingresa a la Direccion.

* Clasificar la correspondencia revisada y marginada por el Director, distribuirla a quien
corresponda.

* Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con los mensajeros para la entrega
de la misma y si es necesario entregarla personalmente.

* Realizar la transcripcion de los documentos que lo requieran Y que sean ordenados por el
Director.

* Tomar dictados para elaborar correspondencia, mensajes, memoranda y otros documentos
de la Direccidn.

* Disefio y elaboracion de formatos.

* Atender llamadas de personas via telefdnica para el Director y filtrar.
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* Reproducir copias de la Direccidn Cuando sea necesario.
® Elaborar requisicion de utiles, materiales y otros suministros que se requieran en |a

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto, se ubicaen |3 Direccidn de Informatica del Ministerio de Desarrollo Social,
b) SUPERVISION
No ejerce supervisién sobre otras personas.
c) RESPONSABILIDAD
® ATRIBUCIONES
Es responsable de todas ias tareas Propias, asi como las que indique el (la) Director (a) de

Informatica. Ademis por el manejo de informacign y documentos confidenciales que le sean
asignados.

® BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por e] buen uso y cuidado de los bienes Y €quipo que utiliza, para realizar sy trabajoy
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de| Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de a Direccidn,
b) JORNADA DE TRABAIO
La jornada de trabajo del puesto eg de lunes a viernes de 09:00a 17:30 horas,

¢)  RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asf como
en la elaboracion de documentos Gue se emiten en la Direccign.

ol
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d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla, asi como en la elakioracién de documentos, que se emiten en la
Direccidn.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracidn
constante, utilizando conocimientos generales y legales, asl como capacidad para utilizar equipo
de oficina y computo.

e ESFUERZO FiSICO
Se requiere de un 5%, de atencién que consiste en una visién prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

¢ A nivel interno con todo el personal que integra la Direccidn de Informatica.
¢ Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingiie.

b) Experiencia Laboral

Acreditar seis meses de experiencia como Secretario ejecutivo V o Tres afios de experiencia en
en labores secretariales.

¢) Habilidades y Destrezas

Habilidades en manejo de equipo de oficina, considerable nivel de organizacion, elaboracién de
informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, capacidad de analisis.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO
Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO
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TITULO  OFICIAL | SUBDIRECTOR EJECUTIVO il CODIGO: HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: codigo | a17:30 hrs.
TITULO SUBDIRECTOR DE  SOPORTE | CODIGO DE | Sin cddigo de
FUNCIONAL: TECNICO ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO DE|1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR (A) DE INFORMATICA

SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, coordinar, administrar, apoyar, proporcionar, y disefiar el inventario de hardware
institucional, la configuracién de equipo de cdmputo, la instalacién de puntos de conexién a la
red ministerial, el plan de mantenimiento de los equipos de cémputo instalados, soporte
técnico tanto en hardware como software, el plan de capacitacidn continua con e! hardware y
software instalado, las formas de servicio al usuario en sistemas de informacion.

IIl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

» Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su rea.

e Administrar el inventario de hardware institucional.

* Coordinar la configuracién del equipo de reciente adquisicién.

e Planificar y coordinar la instalacién de nuevos puntos de conexién a la red ministerial.
» Planificar y coordinar el plan de mantenimiento a los equipos de computo.

e Proporcionar soporte técnico en hardware y software.

¢ Disefiar un plan de capacitacién continua con el hardware y software instalado.

* Disefar y administrar las formas de servicio al usuario.

¢ Planificar el mantenimiento de equipo trimestralmente.

¢ Solicitar insumos necesarios a la Direccidn de Informatica para los mantenimientos.

e Configurar hardware y software,

* Planificar la instalacién en base a los estdndares definidos en la Direccién de informatica,
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e Asignar responsables de la configuracion e instalacidn de hardware y software.
e Entregar equipo de cdmputo a usuario final y capacitar.
¢ Atender problemas de equipo de usuarios finales y elaborar diagnéstico del equipo.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto, se ubica en la Subdireccion de Soporte Técnico del Ministerio de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION
El puesto ejerce supervisién directa, sobre todo el personal que integra la Subdireccién de
Soporte Técnico.
¢) RESPONSABILIDAD
e ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias, v las que desarrolla el personal de la Subdireccidn,

asi como las que indique la Direccion de Informética. Ademads por el manejo de informacién y
documentos confidenciales que le sean asignados.

¢ BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Soporte
Técnico.

b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
¢) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto,
especificamente lo relativo a la administracion y control en el desarrollo de las actividades que
ejecuta el personal a su cargo; ademds del funcionamiento eficiente y eficaz del Hardware y
Software a nivel institucional.

d) CONSECUENCIAS

las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos de las funciones que
desarrolla el personal a su cargo en el 4rea de Soporte Técnico. ATE G AT
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e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracidn
constante, utilizando conocimientos generales para aplicarlos en los procesos relacionados al
hardware y software a nivel institucional; asi como la capacidad para utilizar equipo de oficina y
computo.

e ESFUERZO FisICO

Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una visién prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO
e A nivel interno con todo el personal que integra la Direccion de Informética.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones vy
Subdirecciones que lo integran.

e Externamente con Autoridades de Instituciones del Organismo Ejecutivo.
Vi. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
En base a la Resolucién Conjunta de [a Direccién Técnica del presupuesto del Ministerio de
Finanzas Pdblicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril de! dos mil ocho, se
establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,
deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos.

b) Experiencia Laboral

Acreditar seis afios de experiencia laboral en actividades similares; experiencia en gestion
publica, Normas Administrativas Gubernamentales.

¢) Habilidades y Destrezas
Capacidad de andlisis y elaboracion de informes ejecutivos, comunicacion fluida y asertiva,

trabajo en equipo, interpretacion de informacién, desarrollo de entrevistas, toma de decisiones,
manejo de equipo de computo.

d} Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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I IDENTIRICACIONR ) | 1 1 ‘ i el : ,
TITULO  OFICIAL | ASESOR PROFESIONAL | CODIGO: | 9830 | HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO i a 17:30 hrs.
TiTULO ENCARGADO  DE  SOPORTE | CODIGO DE | 0412
FUNCIONAL: TECNICO ESPECIALIDAD:

NOMERO  DE |1 ESPECIALIDAD: INFORMATICA FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SOPORTE TECNICO

SUB-ALTERNOS: HELP DESK, TECNICOS DE SOPORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Administrar, apoyar, proporcionar y disefiar el inventario de hardware institucional, la
configuracién de equipo de coémputo a nivel ministerial.

IIl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su area.

Administrar el inventario de hardware institucional.

Coordinar la configuracion del equipo de reciente adquisicién.

Proporcionar soporte técnico en hardware y software.

Supervisar los trabajos realizados y presentar informe detallado.

Llevar un estricto control para la configuracién del hardware y software a nivel
institucional.

Definir al equipo de trabajo la metodologia a seguir.

Asignar responsables de la configuracién e instalacién de hardware y software.

Elaborar formato de entrega de equipo de computo a usuario final.

Atender problemas de equipo de usuarios finales; elaborar diagnéstico y detectar si es
de hardware y software.

Llenar el formulario de diagndstico del equipo de cdmputo.

* Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignada por las autoridades inmediatas
superiores.
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1IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto, se ubica en la Subdireccién de Soporte Técnico del Ministerio de Desarrollo Social.
b) SUPERVISION
El puesto no ejerce supervisién sobre personal.
t} RESPONSABILIDAD
* ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias, y las que desarrollan los analistas a su cargo, asi

como las que indique el (la) Subdirector (a) de Soporte Técnico. Ademas por el manejo de
informacién y documentos confidenciales que le sean asignados.

¢ BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccion de Soporte
Técnico.

b) JORNADA DE TRABAIO

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto.
d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales en el drea
de su competencia.

e) ESFUERZOS

s ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracién
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el area de su competencia, asi como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo. T OESARR
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s ESFUERZO FiSICO
Se requiere de un 5%, de atencién que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.
f) RELACIONES DE TRABAJO

¢ A nivelinterno con todo el personal que integra la Subdireccidn de Soporte Técnico.

¢ Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, ser colegiado activo.

b) Experiencia Laboral
Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il o Seis afios de
experiencia en labores afines.

¢} Habilidades y Destrezas

Atender a usuarios del sistema, preparar y presentar informes, facilidad de comunicarse en
forma verbal y escrita, organizar plan de trabajo de implementacién de sistemas, trabajo en
equipo, guardar confidencialidad de la informacidn.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas, proactivo.

VIi. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TiITULO OFICIAL | TECNICO  PROFESIONAL  EN | CODIGO: |4 HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: INFORMATICA IV a 17:30 hrs.
TITULO HELP DESK CcODIGO DE | 0412
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE | 6 ESPECIALIDAD: INFORMATICA FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE SOPORTE TECNICO

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Servicio de soporte a usuarios finales, soporte telefénico centralizado apoyado por un sistema
de informacidn.

lIl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

¢ Atencidn via telefdnica a usuarios finales con relacién a problemas técnicos.

e Captura de los formularios de atencidn al usuario final, a través de un sistema de
informacién,

® Retroalimentar el sistema de informacién con las soluciones ejecutadas.

* Generacién de reportes e informes relacionados con el trabajo realizado.

¢ Otras que por su naturaleza del cargo e sean asignadas por su jefe inmediato.




L (00027

MINISTERIO DE DESARROLLO | “°%iE° ol
B Y aRI0 BE SESRRRGLLD RO GING TAIBEe: SOCIAL Versibn =
Titulo MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pégina 27

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto, se ubica en la Subdireccién de Soporte Técnico del Ministerio de Desarrollo Social.
b) SUPERVISION
No ejerce supervision sobre otras personas.
c) RESPONSABILIDAD
¢ ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (Ia) Subdirector (a) de

Soporte Técnico. Ademas por el manejo de informacién y documentos confidenciales que le
sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Soporte
Técnico.

b} JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
¢} RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi como
en la elaboracion de documentos que emite la Subdireccidn.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla, asi como en la elaboracién de documentos, que se emiten en la
Subdireccion.




08002

) Codi DI
| MRl | MINISTERIO DE DESARROLLO | “%E°
| ™ Gg'biorno de E:f”ﬁmalﬂ SOCIAL
Version 01
Titulo MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina 28

e) ESFUERZOS

¢ ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales, asi como capacidad para utilizar equipo
de oficina y computo.

s ESFUERZO FisIcO
Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.
f) RELACIONES DE TRABAJO

® A nivelinterno con todo el personal que integra la Subdireccién de Soporte Técnico.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria en el campo de la Informatica.

b) Experiencia Labaral
Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en Informatica Iil o dos afios de

experiencia en labores de programacion y anilisis de sistemas.
¢) Habilidades y Destrezas

Atender a usuarios finales, facilidad de comunicarse en forma verbal y escrita, solucién de
problemas.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIi. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL | TECNICO EN INFORMATICA | HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: a 17:30 hrs.
TiTULO TECNICO DE SOPORTE cODIGO DE | 0412, 0069
FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:
NUMERO DE | 12 ESPECIALIDAD: INFORMATICA FECHA: ENERO 2013
PLAZAS: .

4 ESPECIALIDAD: COMPUTACION

JEFE INMEDIATQ: SUBDIRECTOR (A) DE SOPORTE TECNICO

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

[l. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Configuracién de hardware y software, instalacién de puntos de conexién a la red Ministerial,

mantenimiento al equipo de cdmputo instalado.
Ill. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Instalary configurar equipos de computo.
® Instalary configurar de software.

® Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo instalado.

* Proporcionar la capacitacidn continua con el hardware y software instalado.
¢ Instalar puntos de conexidn a la red ministerial.

* Atender problemas de equipo de usuarios finales, elaborar diagnostico y detectar si es de

hardware o software,
¢ Llenar el formulario de diagndstico del equipo de computo.
¢ Presentar informe detallado de los trabajos realizados.
* Entregar equipo de cdmputo a usuario final.

o Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignada por las autoridades inmediatas

superiores.
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Soporte Técnico del Ministerio de Desarrollo Social.
b) SUPERVISION

No ejerce supervision sobre otras personas.

c) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indigue el (la) Subdirector (a) de
Soporte Técnico. Ademas por el manejo de informacién y documentos confidenciales que le
sean asignados.

* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajoy
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Soporte
Técnico.

b) JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto.
d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales en el area de Soporte Tecn' -asl como
capacidad para utilizar equipo de oficina y computo. p '

\%ffem\l. y
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e ESFUERZO FISICO

Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una visién prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO
® A nivelinterno con todo el personal que integra la Subdireccién de Soporte Técnico.

¢ Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI, ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

Acreditar diploma de Bachiller en Computacién, Titulo de Perito en Computacién o carrera de
nivel medio con orientacion en Computacion.

b) Experiencia Laboral

Conocimientos solidos en el manejo de sistemas operativos y paquetes de computacion,
administracién y configuracion de estaciones de trabajo, instalacién y administracion de
software, instalacion de cableado estructurado, conocimientos generales de electrénica,
implementacién de mantenimiento preventivo y correctivo.

c) Habilidades y Destrezas
Elaboracién de informes, comunicacién fluida y asertiva, trabajo en equipo, guardar
confidencialidad de la informacién.

d} Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas, proactivo.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO  OFICIAL | SUBDIRECTOR EJECUTIVO Hi ¢cODIGO: | Sin HORARIO: DE 9:00

DEL PUESTO: codigo | a17:30 hrs.

TITULO SUBDIRECTOR DE | CODIGO DE | Sin  codigo de

FUNCIONAL: INFRAESTRUCTURA ESPECIALIDAD: especialidad
TECNOLOGICA

NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: ENERO 2013

PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  DIRECTOR (A) DE INFORMATICA

SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE INFORMATICA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, coordinar y administrar puntos de conexién para la red de informacién, creacién y
configuracion de buzones de correo electrénico, inventario de instalacidn de puntos de conexidn
de internet, implementacién de politicas de back up y respaldo de informacién de las bases de
datos, administracion de los sistemas de informacidn SICOIN, GUATE-NOMINAS, SIGES, GUATE-
COMPRAS todo esto de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos.

Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

¢ Planificar, organizar, coordinar y controlar Ias actividades de su area.

e Administrar el inventario de hardware institucional.

* Coordinar la configuracién e instalacién del equipo de cdmputo adquirido.

e Planificar y coordinar la instalacién de buzones de correo electrénico.

e Planificar y coordinar la instalacién de puntos de conexidn a la red.

e Planificar y coordinar a instalacién de puntos de conexién de internet.

* Planificar y coordinar la creacion y mantenimiento de instancias de desarrollo y
produccion de bases de datos.

e Proporcionar soporte técnico en hardware y software.

» Disefiar un plan de capacitacion continua con el hardware y software instalado.

e Diseflar y administrar las formas de servicio al usuario.
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e Solicitar insumos necesarios a la Direccién de Informdtica para apoyar las actividades a
realizar.

e Supervisar los trabajos realizados y presentar informe detallado.

e Configurar hardware y software.

e Planificar la instalacion en base a los estandares definidos en la Direccién de informatica.

e Planificar e implementar metodologias para respaldo y recuperacién de las bases de
datos.

e Preservar la integridad referencial de la informacion almacenada en las bases de datos.

» Implementar el mantenimiento periddico de las bases de datos.

e Llenar el formulario de diagndstico del equipo de cdmputo.

e Retroalimentar a la Direccidn de informatica.

e QOtras que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por las autoridades superiores.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica del Ministerio de
Desarrolio Social.

b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervision directa, sobre todo el personal que integra la Subdireccién de
Infraestructura Tecnoldgica.

c) RESPONSABILIDAD
e ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias y las que desarrolla el personal de la Subdireccidn,

asi como las que indique la Direccion de Informatica. Ademas por el manejo de informacidn y
documentos confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
gue tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGARDE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccidn de Infraestructura
Tecnoldgica.

b) JORNADA DE TRABAIO

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas., "« o

334
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¢) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto,
especificamente lo relativo a la administracion y control en el desarrollo de las actividades que
ejecuta el personal a su cargo; asi como en la revisién, aprobacion y firma de documentos que
emite la Subdireccion.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla el personal a su cargo, asi como en la revisién y aprobacién de las
aplicaciones que se emiten la Subdireccién.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracién
constante, utilizando conocimientos generales en el darea de su competencia, para aplicarlos en
los procesos propios de la Subdireccion, principalmente en la capacidad para utilizar equipo de
oficina y computo.

e ESFUERZO FisSICO

Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

¢ A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

* Dentro del Ministeric de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones vy
Subdirecciones que lo integran.

e Externamente con las Autoridades de las Instituciones del Organismo Ejecutivo.
VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico
En base a la Resolucion Conjunta de la Direccién Técnica del presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos mil acho, se

establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente,
deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos.
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b) Experiencia Laboral
Minimo 3 afios de experiencia laboral en actividades similares; experiencia en gestidn publica,
normas Administrativas Gubernamentales, de la legislacién vigente.

c) Habilidades y Destrezas
Capacidad de andlisis e interpretacion de informacidn para la elaboracién de informes

gjecutivos, comunicacion fluida y asertiva, trabajo en equipo, desarrollo de entrevistas, toma de
decisiones, guardar confidencialidad de la informacioén.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO,
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TITULO  OFICIAL | ASESOR PROFESIONAL | cODIGO: | 5830 HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO 1ll a 17:30 hrs.
TITULO ADMINISTRADOR DE | CODIGO DE | 0412
FUNCIONAL: TELECOMUNICACIONES ESPECIALIDAD:

NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: INFORMATICA FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planear, analizar y difundir los procedimientos y las normativas para la asignacion de los
diferentes servicios que proveen las telecomunicaciones institucionales e inter-institucionales.

lll. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su area.

¢ Investigar, apropiar y desarrollar soluciones de Hardware y software, y la infraestructura de
redes, necesaria para el procesamiento, almacenamiento y difusién de informacion.

* Comprender, analizar, aplicar, medir, transformar, solucionar, optimizar el procesamiento y
la transmisién de sefiales que transportan informacion.

* Analizar, comprender, aplicar y optimizar dispositivos y etapas de una red o sistema de
telecomunicaciones.

¢ Medir, interpretar, analizar, disefiar y documentar pardmetros técnicos y de desempefio de
sefiales y sistemas de telecomunicaciones.

* Ser parte activa e interactuar eficazmente con los distintos actores de la cadena
{produccién - transmisién - recepcion) de informacidn.

* Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica del Ministerio de
Desarrollo Social.

b) SUPERVISION
El puesto no ejerce supervisién.
c) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector (a) de
Infraestructura Tecnoldgica. Ademds por el manejo de informacién y documentos confidenciales
que le sean asignados.

* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajoy
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO

a} LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccion de Infraestructura
Tecnoldégica.

b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi como
en |a ejecucion de los procesos en el drea de su competencia.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla.
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e} ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracidn
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el drea de su competencia, para
aplicarlos en los procesos que realiza, asi como capacidad para utilizar equipo de oficina y
computo.

e ESFUERZO FiSICO
Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.
f) RELACIONES DE TRABAJO

® A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccion de Infraestructura
Tecnoldgica.

¢ Dentro de! Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI, ESPECIFICACIONES
EDUCACIGN, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, ser colegiado activo.
b) Experiencia Laboral

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il o Seis afios de
experiencia en labores afines.

¢) Habilidades y Destrezas
Analisis y elaboracion de informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, analisis e

interpretacidn de informacion, toma de decisiones.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.




<=
i)
[ i
<<
o
Pt

Codi DI
I@ iR MINISTERIO DE DESARROLLO | °7%°
Gobierno de Guatemala
*! - IS TURID OK DRSANKOLLO AOCIAL, AiGIs. SOCIAL Ve rSién 01
Titulo MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina 40

S5 g

e ¢ PRI,
n {2
)
it
i h#

A RN o < 7 [ e
TITULO OFICIAL PROFESIONAL | CODIGO: HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO lIf a 17:30 hrs.

TiTULO ADMINISTRADOR DE LA BASE DE | CODIGO DE | 0412

FUNCIONAL: DATOS ESPECIALIDAD:

NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: INFORMATICA FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Monitorear el desempefio de las diferentes aplicaciones sobre las base de datos garantizando a
los usuarios finales rendimiento &éptimo de respuesta en las transacciones realizadas.
Garantizar la integridad de la informacion almacenada en las estructuras de base de datos.
Mantener sincronizacidn de las diferentes bases de datos. Garantizar la continuidad del servicio
referente a las bases de datos.

INl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su area.

e Creacién y mantenimiento de instancias de desarrollo y produccién.

e Creacidn y mantenimiento de objetos en las bases de datos.

¢ Creacion y mantenimiento de grupos y perfiles de usuarios de base de datos.

e Creacion y mantenimiento del diccionario de datos.

* Elaboracién y ejecucion de procedimiento de respaldo y recuperacién de informacion.

e Definir los esquemas de almacenamiento, seguridad, integridad y normalizacién de la base
de datos.

* Monitorear constantemente el rendimiento de la base de datos.

® Colaborar con la coordinacidn de investigacién y desarrollo de sistemas en la definicidn del
modelo légico vy fisico de las aplicaciones.

® Preservar la integridad referencial de la informacién almacenada en la base de datos.
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e Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignada por las autoridades inmediatas
superiores.

1IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El  puesto, se ubica en la Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica del Ministerio de
Desarrollo Social.

b) SUPERVISION

Ei puesto no ejerce supervision.

c) RESPONSABILIDAD

¢ ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la} Subdirector (a) de

Infraestructura Tecnoldgica.  Ademdas por el manejo de informacién y documentos
confidenciales que le sean asignados.

¢ BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

b) JORNADA DE TRABAJIO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
¢) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi como
en la ejecucion de los procesos en el drea de su competencia.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla.
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e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
E! tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracidon
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el drea de su competencia, para
aplicarlos en los procesos que realiza, asi como capacidad para utilizar equipo de oficina y
computo.

» ESFUERZO FisSICO
Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

e A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccidn de Infraestructura
Tecnoldgica.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera, ser colegiado activo.

b) Experiencia Laboral
Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado !l o Seis afios de
experiencia en labores afines.

c) Habilidades y Destrezas
Andlisis y elaboracion de informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, andlisis e

interpretacidn de informacion, toma de decisiones.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

o
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TITULO OFICIAL | ASESOR PROFESIONAL | CODIGO: | 9830 HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO Iii a 17:30 hrs.
TITULO ADMINISTRADOR DE RED E | CODIGO DE | 0412
FUNCIONAL;: INTERNET ESPECIALIDAD:
NUMERO DE | 1 ESPECIALIDAD: INFORMATICA FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Administrar y monitorear eficientemente el funcionamiento de la red, firewall y todos los
servicios que dependan de la misma, creacién de usuarios de acceso a la red, monitorear el
trafico de la red de informacion, antivirus, dar mantenimiento a los servidores, documentar,
administrar y realizar backup de informacion, evaluar e instalar herramientas de sistemas
informaticos, proveer un funcionamiento eficiente y eficaz de los servicios de red, de acuerdo a
politicas, normas y procedimientos establecidos.

Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

¢ Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su area.

e Creacion de grupos y perfiles de usuarios de red.

* Administracién de la red monitoreando constantemente el tréfico de la misma.

e Administracién de firewall monitoreando y actualizando los parametros de proteccion de la
red.

e Administracién y actualizacién de antivirus implementando politicas de proteccion del
software utilizado a través de servidor y su aplicacidn a los clientes (maquinas conectadas a
la red).

¢ Administrar los servidores primarios y las direcciones IP.

s Proporcionar mantenimiento a servidores de antivirus, aplicaciones cliente/servidor y Web
en produccidn, servidor de desarrollo, back upy correo electrdnico.

e Proporcionar soporte a usuarios de red.
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e Crear, implementar y difundir politicas de proteccién a la red.

® Promover nuevas tecnologias de administracion y monitoreo de redes.

e Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignada por las autoridades inmediatas
superiores.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica del Ministerio de
Desarrollo Social.

b} SUPERVISION
El puesto no ejerce supervisién.
c¢) RESPONSABILIDAD

¢ ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el {la) Subdirector (a) de
Infraestructura Tecnoldgica. Ademds por el manejo de informacién y documentos confidenciales
que le sean asignhados.

* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

b} JORNADA DE TRABAJIO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, ademds de
las funciones que desarrolla el personal a su cargo, asi como en la ejecucién de los procesos en
el drea de su competencia.
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d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientas y normas legales de las
funciones que desarrolla.

e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el drea de su competencia, para
aplicarlos en los procesos que realiza, asi como capacidad para utilizar equipo de oficina y
computo.

e ESFUERZO FISICO
Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.
f) RELACIONES DE TRABAJO

e A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccion de Infraestructura
Tecnoldgica.

» Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, ser colegiado activo.

b} Experiencia Laboral

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il o Seis afios de
experiencia en labores afines.

¢} Habilidades y Destrezas
Analisis y elaboraciéon de informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, analisis e

interpretacion de informacién, toma de decisiones.

d} Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIi. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO  OFICIAL | PROFESIONAL Il cODIGO: HORARIO: DE 5:00
DEL PUESTO: a 17:30 hrs.
TITULO EVALUADOR DE PROCESOS CODIGO DE | 0069

FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: COMPUTACION FECHA: MAYO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

H. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asesorar, desarrollar, planificar y evaluar los procedimientos en las normativas de asignacién
de los diferentes servicios que proveen las telecomunicaciones institucionales e inter-
institucionales.

ill. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
e Brinda asesoria al jefe inmediato en materia informatica.

e Desarroila e implementa procedimientos y patrones de seguridad para la conversion de
datos y manejo de programas y archivos con crisis.

e Evalda periddicamente los procesos operativos introduciendo mejoras cuando se
requieran.

* Opera computadoras y sistemas monitores por medio de consolas o terminales en linea.

e Solicita equipos, accesorios y materiales de trabajo para el desarrolio de las actividades
de la Subdireccion.

® Asiste a reuniones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

e Cualquier otra actividad que le sea asignada por s jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica del Ministerio de
Desarrollo Social.

b} SUPERVISION
El puesto no ejerce supervision.
c¢) RESPONSABILIDAD

e ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la} Subdirector {(a) de
Infraestructura Tecnoldgica. Ademads por el manejo de informacion y documentos confidenciales
que le sean asignados.

* BIENES Y EQUIPC DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO

a} LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el persanal de la Subdireccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi como
en [a ejecucion de los procesos en el drea de su competencia.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla.
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e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el area de su competencia, para
aplicarlos en los procesos que realiza, asi como capacidad para utilizar equipo de oficina y
computo.

» ESFUERZO FiSICO
Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de

las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

Vi. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, ser colegiado activo.
b) Experiencia Laboral

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 1l o Seis afios de
experiencia en labores afines.

¢) Habilidades y Destrezas
Analisis y elaboracion de informes, comunicacidn fluida, trabajo en equipo, andlisis e

interpretacién de informacién, toma de decisiones.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAIO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL | TECNICO PROFESIONAL EN | CODIGO: | 4240 HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: INFORMATICA IV a 17:30 hrs.
TITULO ENCARGADO DE SISTEMAS DE | CODIGO DE | 0412

FUNCIONAL: INFORMACION WEB ESPECIALIDAD:

NUMERO DE |2 ESPECIALIDAD: INFORMATICA FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, disefiar elaborar y coordinar, los sistemas a desarrollar para el portal electrénico,
proporcionar mantenimiento por medio de una metodologia estdndar, a la pagina web por
unidad administrativa, proponer soluciones viables y nuevas tendencias de herramientas de
desarroflo de sistemas informaticos orientados a la web; con el objeto de lograr un

funcionamiento eficiente y eficaz de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos
establecidos.

Ill. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su area.

® Administracién de usuarios de los sistemas de informacién SICOIN-WEB, SIGES,
GUATENOMINAS, ACTIVOS-WEB,

* Implementacién de capacitacién a usuarios finales en el uso de los sistemas de
informacion.

* Monitorear el rendimiento de Ias aplicaciones web para garantizar su continuidad.

e Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignada por las autoridades inmediatas
superiores.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica del Ministerio de
Desarrollo Social.

b) SUPERVISION
No ejerce supervision sobre otras personas.
¢} RESPONSABILIDAD
e ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector (a) de

Infraestructura Tecnoldgica. Ademds por el manejo de informacién y documentos
confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

b) JORNADA DE 'I"RABAJO

La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.

¢) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto.
d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla.
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e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

Ei tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracién
constante, utilizando conocimientos generales y legales, asi como capacidad para utilizar equipo
de oficina y computo.

e ESFUERZO FiSICO

Se requiere de un 5%, de atencién que consiste en una visidén prolongada para el desarrolio de
las actividades del puesto.

f} RELACIONES DE TRABAIO

e A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria en el campo de la Informatica.

b) Experiencia Laboral
Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en informdtica {ll; o dos afios de
experiencia en labores de programacion y anélisis de sistemas.

c) Habilidades y Destrezas
Habilidades en manejo de equipo de oficina, considerable nivel de organizacién, elaboracién de

informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, capacidad de analisis.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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/L IDENTIFICACION®: /| :
TITULO OFICIAL | TECNICO  PROFESIONAL  EN | CODIGO: | 4240 | HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: [NFORMATICA IV a17:30 hrs.

TITULO ENCARGADO DE CORREO | cODIGO DE | 0069

FUNCIONAL: ELECTRONICO ESPECIALIDAD:

NOMERO  DE |1 ESPECIALIDAD: COMPUTACION FECHA: | ENERO 2013

PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:

SUBDIRECTOR (A) DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

SUB-ALTERNOS: NI

NGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Implementar las politicas para la adecuada administracién

institucionales por parte de los usuarios finales.

de los correos electrénicos

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

e Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su area.

¢ Implementar y difundir politicas de creacién de buzones de correo electrénico institucional
vy su utilizacion.

* Monitorear constantemente el rendimiento del servidor de correo electrénico y la
utilizacion por parte de los usuarios.

¢ Elaborar e implementar los formularios para la creacién de buzones de correo electrénico.

e Administrar el servidor de correo electrénico institucional.

* Proporcionar el soporte técnico a usuarios.

* Otras gue por su naturaleza del cargo le sean asignada por las autoridades inmediatas

superiores.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El  puesto, se ubica en la Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica del Ministerio de
Desarrollo Social.

b) SUPERVISION
No ejerce supervision sobre otras personas.
c) RESPONSABILIDAD
e ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector (a).
Ademas por el manejo de informacion y documentos confidenciales que le sean asignados.
e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
¢} RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto; asi como
las que indique el Subdirector (a) de Infraestructura Tecnoldgica.

d} CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla.
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e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales y legales, asi como capacidad para utilizar equipo
de oficina y computo.

e ESFUERZO FisSICO

Se requiere de un 5%, de atencién que consiste en una visién prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

e A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

e Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

Vi. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria en el campo de la Informética.

b) Experiencia Laboral
Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en Informatica Ilf; o dos afios de
experiencia en labores de programacion y analisis de sistemas,

¢) Habilidades y Destrezas
Habilidades en manejo de equipo de oficina, considerable nivel de organizacién, elaboracién de
informes, comunicacién fluida, trabajo en equipo, capacidad de andlisis.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VHl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAIO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

DE SISTEMAS
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TITULO  OFICIAL | SUBDIRECTOR EJECUTIVO Il CODIGO: HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: codigo | a17:30 hrs.
TiTuLo SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION | CODIGO DE [ Sin cdédigo de
FUNCIONAL: Y DESARROLLO DE SISTEMAS ESPECIALIDAD: especialidad
NUMERO DE |1 ESPECIALIDAD: sin especialidad FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR (A) DE INFORMATICA

SISTEMAS

SUB-ALTERNOS: TODO EL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: D

IRECCION DE INFORMATICA

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, coordinar, disefiar, desarrollar, documentar e implementar el sistema de informacion
por medio de una metodologia estandar, proponer soluciones factibles y viables con relacién a

las herramientas de desarrollo con tecnologia de punta, con el objeto de

funcionamiento eficiente y
establecidos.

lograr

un

eficaz de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos

I1l. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su drea.

*» Elaboracién de un inventario de requerimientos por unidad administrativa.

* Analizar la factibilidad sobre la implementacién de aplicaciones segun requerimientos.
¢ Disefiary elaborar una planificacién de desarrollo de sistemas en base a prioridades.

® Elaboracion e implementacién de la metodologia utilizada para el desarrollo de

aplicaciones.

* Anpalizar, disefiar, desarrollar e Implementar aplicaciones de escritorio y web,
* Implementar el proceso de levantado de informacion para conocer a detalle los

requerimientos de la aplicacién.
s Aplicar la metodologia disefiada.

¢ Elaborar y presentar el andlisis y disefio del sistema al Director de Informatica y usuario

final para su conocimiento, modificacion y aprobacion.
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* Desarrollar pruebas e implementacién del sistema de informacion.

e Entregar el sistema de informacién al usuario final.

e Evaluar la metodologia y herramientas para el desarrollo de sistemas implementados.

e Elaborar un plan de capacitacién continua en el uso de los sistemas de informacion
implementados.

¢ Desarrollar estandares y documentacion técnica que sirva de referencia para el personal a
su cargo.

¢ Actualizar las herramientas de desarrotlo y tecnologia de sistemas.

e Retroalimentar a la Direccién de informatica.

¢ Planificar con el Coordinador de Infraestructura Tecnoldgica la creacidn en la base de datos
de tablas, secuencias, integridad referencia, usuarios, roles.

e Preservar la integridad referencial de la informacién almacenada en la base de datos.

¢ Otras gue por su naturaleza del cargo le sean asignadas por {as autoridades superiores.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en fa Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de Sistemas del Ministerio
de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION

El puesto ejerce supervision directa, sobre todo el personal que integra la Subdireccion de
Investigacion y Desarrollo de Sistemas.

¢} RESPONSABILIDAD

e ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, y las que desarrolla el personal de la Subdireccién,
asi como las que indique la Direccion de Informdtica. Ademds por el manejo de informacion vy
documentos confidenciales que le sean asignados.

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajoy
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo de Sistemas.
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b} JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
c) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto,
especificamente lo relativo a la administracion y control en el desarrollo de las actividades que
ejecuta el personal a su cargo.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla el personal a su cargo en el drea de Investigacion y Desarrollo de
Sistemas, asi como en la creacidn, revisién y aprobacién de aplicaciones, emitidas por la
Subdireccion.

e) ESFUERZOS

¢ ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracién
constante, utilizando conocimientos generales y legales en el érea de Investigacion y Desarrollo
de Sistemas, para aplicarlos en los procesos en el drea de su competencia, asi como capacidad
para utilizar equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO Fisico

Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una visién prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAIO
* A nivelinterno con todo el personal que integra la Direccidn de Informatica.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con las diferentes Direcciones vy
Subdirecciones que lo integran.

¢ Externamente con autoridades de Instituciones del Organismo Ejecutivo.
Vi. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
a} Nivel Académico
En base a la Resolucidén Conjunta de la Direccidn Técnica del presupuesto del Ministerio de
Finanzas Pblicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil del veintiuno de abril del dos mif ocho, se

establece que las personas que se nombren para ocupar estos puestos, preferentemente
deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos.
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b) Experiencia Laboral
Minimo 3 afios de experiencia laboral en actividades similares; Experiencia en gestién publica,

Normas Administrativas Gubernamentales.

¢) Habilidades y Destrezas

Analisis y elaboracién de informes ejecutivos, comunicacién fluida y asertiva, trabajo en equipo,
andlisis e interpretacion de informacidn, desarrollo de entrevistas, toma de decisiones.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIi. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

O
LI 0YS
10T

~ 3,
A




Cédigo DI
o G | MINISTERIO DE DESARROLLO §
Gobierno de Guatemala
S RUNISTENID DI huanualmsn«.lu-mnn- SOCIAL Ve rSiOIn Ol
Titulo MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Pagina 60
thdj o ._,_ it =y "'.‘."_'“ V= S rH" ) REATI™ hp I".
£ - I&L"': ) " b AGINA}SEI - 1/3

No.

L
\ o

'INFORMACION ,G".r.N’E’Rg_';;ﬂpefﬁﬁésrﬁ, ;
heli 1 B B ot RN WS -_-_l_

L IDENTIFICACION |~ o e attl

AR SRR I PCA T R TRl e e
TITULO  OFICIAL | ASESOR PROFESIONAL | CODIGO: | 9830 | HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: ESPECIALIZADO i a 17:30 hrs.
TULo PROGRAMADOR CODIGO DE | 0412
FUNCIONAL; ESPECIALIDAD:

NUMERO  DE|3 ESPECIALIDAD: INFORMATICA FECHA: | ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Dirigir el disefio, programacién y mantenimiento de aplicaciones.
lll. DESCRIPCION ESPEC(FICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su 4rea.

® Analizar especificaciones de programas para el cumplimiento de los estandares.
* Definir configuracién de interfaces entre hardware y aplicaciones.

* Controlar modificaciones y/o mejoras del software desarrollado.

* Definiry gestionar estandares relativos al uso de las aplicaciones.

¢ Encargado de que los sistemas implementados cumplan de manera satisfactoria los

requerimientos y las especificaciones.

* Es el responsable de probar y disefiar |a logica de los programas y prepararlos para la

puesta en marcha.

* Responsable de realizar un plan de prueba completo de los programas y de preparar las

interfaces I6gicas entre programas relacionados.
* Es el responsable de documentar en el marco  de una gestidn
configuracion.

de

® Participacion en los grupos de trabajo (documentadores, implementadores y usuarios

finales) necesarios para el desarrollo de sus actividades.

* Otras que por su naturaleza del cargo le sea asignada por las autori_dq_des\__inmediatas

superiores.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de Sistemas del Ministerio
de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION
No ejerce supervision sobre personal.
¢) RESPONSABILIDAD
* ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias, especificamente en la creacion de las aplicaciones

para que cumplan a cabalidad con lo requerido. Ademds por el manejo de informacidn y
documentos confidenciales que le sean asignados.

* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en |a tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJQ

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo de Sistemas.

b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
€) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, relativo a
la creacion y desarrollo de aplicaciones.

d) CONSECUENCIAS

las que se produzcan por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla.
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e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos en el drea de programacion, asi como capacidad para
utilizar equipo de oficina y computo.

e ESFUERZO FiSICO
Se requiere de un 5%, de atencidn Que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

® A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo de Sistemas.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI, ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, ser colegiado activo.

b) Experiencia Laboral

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado i o Seis afios de
experiencia en labores afines.

c) Habilidades y Destrezas
Capacidad de anilisis de la informacidn, trabajo en equipo y bajo presidn, considerable nivel de
organizacion y elaboracidn de informes.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

Vil. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO OFICIAL | TECNICO  PROFESIONAL  EN CODIGO: | 4240 HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO:; INFORMATICA IV a17:30 hrs.
TiTULO ADMINISTRADOR DE PAGINAS | cODIGO DE | 0412

FUNCIONAL: WEB ESPECIALIDAD:

NUMERO DE (1 ESPECIALIDAD: INFORMACION FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Encargado de la publicacién, redaccién, edicién y posteo de contenidos del portal electrénico
institucional,

[ll. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su drea.

* Disefio, Desarrollo y Mantenimiento del Portal Electrénico Institucional.

¢ Disefio, Desarrollo y Mantenimiento del Portal del Sistema de Informacion Publica.

* Administracion de los sitios Web de la institucion.

® Programacidn de aplicaciones.

® Asegurar una buena posicién en los buscadores y directorios en la Web.

* Mantener |a optimizacion de las paginas de la entidad.

* Garantizar un buen posicionamiento de los sitios Web de la entidad en los resultados de
busqueda en Internet.

* Monitorear, cuantificar y presentar estadisticas de accesos a los diferentes temas
publicados en los sitios Web de la entidad.

® Garantizar la continuidad de los sitios Web en Internet.

* Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignada por las autoridades inmediatas
superiores.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES
a) UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de Sistemas del Ministerio
de Desarrollo Social,

b) SUPERVISION

No ejerce supervision sobre personal.

¢) RESPONSABILIDAD

* ATRIBUCIONES

Es responsable de todas las tareas propias, ademas de Ias que indique el Subdirector de

Investigacidn y Desarrollo de Sistemas. Ademas por el manejo de informacion y documentos
confidenciales que le sean asignados.

* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA

Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes Y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de| Ministerio.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Investigacidn y
Desarrollo de Sistemas.

b) JORNADA DE TRABAIO
La jornada de trabajo dei puesto es de lunes aviernes de 09:00 a 17:30 horas.
¢) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto,
especificamente en e| mantenimiento constante de la Web.

d) CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de Ios procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla.
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e) ESFUERZOS

e ESFUERZO MENTAL
El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracion
constante, utilizando conocimientos generales en el area de informatica, asi como capacidad
para utilizar equipo de oficina y computo.

¢ ESFUERZO FisICO
Se requiere de un 5%, de atencidn que consiste en una visién prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.

f} RELACIONES DE TRABAJO

* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo de Sistemas.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, ser colegiado activo,

b) Experiencia Laboral

Acreditar seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il o Seis afios de
experiencia en labores afines.

¢) Habilidades y Destrezas

Capacidad de anélisis y elaboracidn de informes, excelente redaccién, considerable nivel de

organizacion del tiempo, trabajo bajo presion,

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documenta legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO  OFICIAL | TECNICO PROFESIONAL  EN | CODIGO: | 4240 HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: INFORMATICA IV a 17:30 hrs.
TITULO DOCUMENTADOR CcODIGO DE | 0412

FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE |2 ESPECIALIDAD: INFORMATICA FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Divulgar el proceso de anilisis, desarrollo, construccién e implementacién de un sistema de

informacidn a través de la generacién de la documentacién pertinente.
ll. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

* Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su drea.

* Administrar la documentacién de las aplicaciones y sus diferentes versiones.

* Difundir la documentacion pertinente a usuarios finales, por medios digitales disponibles.
* Garantizar el resguardo de la documentacién de las aplicaciones existentes.

¢ |mplementar estdndares para mantener el formato en la documentacién generada.

® Otras que por su naturaleza de} cargo le sean asignadas por su jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a} UBICACION ADMINISTRATIVA

El puesto, se ubica en la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de Sistemas del Ministerio
de Desarrollo Social.

b) SUPERVISION
No ejerce supervisién sobre otras personas.
¢} RESPONSABILIDAD
* ATRIBUCIONES
Es responsable de todas !as tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector (a) de

Investigacién y Desarrollo de Sistemas. Ademds por el manejo de informacién y documentos
confidenciales que le sean asignados.

* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajo y
que tiene a su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAIJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Investigacién y
Desarrollo de Sistemas.

b) JORNADA DE TRABAIO
La jornada de trabajo del puesto es de lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
€) RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi como
en la elaboracién de documentos que emite la Subdireccién,

d) CONSECUENCIAS

las que se produzean por el incumplimiento de los procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla.
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e)  ESFUERZOS

* ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95% esfuerzo mental, exige concentracién
constante, utilizando conocimientos generales y legales, asf como capacidad para utilizar equipo
de oficina y computo.

* ESFUERZO FiSICO
Se requiere de un 5%, de atencién que consiste en una vision prolongada para el desarrollo de
las actividades del puesto.

f) RELACIONES DE TRABAJO

* A nivel interno con todo el personal que integra la Subdireccién de Investigacién y
Desarrollo de Sistemas.

* Dentro del Ministerio de Desarrollo Social con todo el personal de las diferentes
Direcciones y Subdirecciones que Io integran.

VI. ESPECIFICACIONES
EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS
a) Nivel Académico

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria en el campo de la Informatica.

b) Experiencia Laboral
Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en Informatica II; o dos afios de
experiencia en labores de programacion y andlisis de sistemas.

c) Habilidades y Destrezas

Capacidad de anilisis y elaboracién de informes, excelente ortografia y redaccién, considerable
nivel de organizacidn.

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelentes relaciones humanas.

VIl. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.
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TITULO  OFICIAL TECNICO PROFESIONAL EN | CODIGO: 4240 HORARIO: DE 9:00
DEL PUESTO: INFORMATICA IV a17:30 hrs.
TiTuLo IMPLEMENTADOR CODIGO DE | 0069

FUNCIONAL: ESPECIALIDAD:

NUMERO DE |2 ESPECIALIDAD: COMPUTACION FECHA: ENERO 2013
PLAZAS:

JEFE INMEDIATO:  SUBDIRECTOR (A) DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS

SUB-ALTERNOS: NINGUNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Configuracion de la estacién de trabajo e instalacion de las aplicaciones, conocimiento de los
manuales de usuario final de las aplicaciones a implementar y capacitacién a usuarios finales.

Ill. DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

» Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades de su drea.

¢ Elaboracién de una metodologia para la implementacién de aplicaciones.

* Implementar una biblioteca digital de la documentacién de las aplicaciones.

* Administrar las diversas versiones de las aplicaciones.

* Implementar el proceso de acompafiamiento a usuarios finales en el proceso de instalacién
y modificacion de aplicaciones.

* Difundir ia documentacidn pertinente a usuarios finales en etapas de capacitacion.

® Garantizar que la informacién provista a usuarios finales sean las pertinentes y congruentes
con las aplicaciones implementadas.

* Otras que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES

a) UBICACION ADMINISTRATIVA
El puesto, se ubica en Ia Subdireccién de Investigacidn y Desarrollo de Sistemas del Ministerio
de Desarrollo Social.
b) SUPERVISION
No ejerce supervisidn sobre otras personas.
¢} RESPONSABILIDAD
* ATRIBUCIONES
Es responsable de todas las tareas propias, asi como las que indique el (la) Subdirector (a) de

Investigacién y Desarrollo de Sistemas. Ademas por el manejo de informacién y documentos
confidenciales que le sean asignados.

* BIENES Y EQUIPO DE OFICINA
Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, para realizar su trabajoy
que tiene a su cargo en ja tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario del Ministerio.
V. CONDICIONES DE TRABAJO
a) LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo de Sistemas,

b) JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo del puesto es de funes a viernes de 09:00 a 17:30 horas,

¢} RIESGOS

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que le son asignadas al puesto, asi como
en la creacién de aplicaciones emitidas por la Subdireccién.

d} CONSECUENCIAS

Las que se produzcan por el incumplimiento de log procedimientos y normas legales de las
funciones que desarrolla, asi como en la elaboracién de documentos, que se emiten en la
Subdireccion.
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e) ESFUERZOS

¢ ESFUERZO MENTAL

El tipo de trabajo que realiza, requiere de un 95%
constante, utilizando conocimi

de oficina y computo.

e ESFUERZO Fisico

Se requiere de un 5%, de ate

las actividades del puesto,

f) RELACIONES DE TRABAJO

¢ A nivel interno con todo el

Desarrollo de Sistemas.

* Dentro del Ministerio de Desarroll

Direcciones y Subdirecciones que lo integran.

VI. ESPECIFICACIONES

EDUCACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES Y DESTREZAS

a) Nivel Académico

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al

universitaria en el campo de {a Informatica.

b) Experiencia Laboral

esfuerzo mental, exige concentracion
entos generales y legales, asi como capacidad para utilizar equipo

ncién que consiste en una visidn prolongada para el desarroilo de

personal que integra la Subdireccién de Investigacion y

0 Social con todo el personal de las diferentes

quinto semestre de una carrera

Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en Informatica Ill; o dos afios de
experiencia en labores de programacion y analisis de sistemas.

¢) Habilidades y Destrezas

Capacidad de andlisis y elaboracion de informes,
organizacién, comunicacion fluida y asertiva, técnicas

d) Condiciones Especiales
Disponibilidad de horario, excelent

puntualidad, proactivo.

VHi. DOCUMENTOS QUE UTILIZA PARA REALIZAR SU TRABAJO

Todo documento legal e instrumentos técnicos administrativos.

trabajo en equipo, considerable nivel de
de ortografia y redaccién.

es relaciones humanas, poseer alto espiritu de colaboracidn,

o
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 20-2014
Guatemala, 16 de enero de 2014
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 194 incisos a), f), i), de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala, el Ministro debe ejercer jurisdiccién sobre todas las dependencias de su
Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerig,
y velar por el estricto eumplimiento de las leyes y la probidad administrativa, asi mismo la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, en su
articulo 27 inciso m) regula, que es atribucién del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares
y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 7 literal h, del Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, es atribucién del titular del Ministerio de
Desarrollo Social, “Aprobar manuales administrativos, de procedimientos y emitir las normas Internas
que viabilicen el funcionamiento institucional” y tomando en cuenta que el mismo cuerpo normativo
en su articulo 19 establece, que la Direccién de Recursos Humanos es la encargada de administrar los
procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion, capacitacion y administracion del recurso humano
que contrate el Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo que establece el Dictamen Juridico No. DAJ-003-A-2014/coc. de fecha
dieciséis (16) de enero del afio dos mil catorce (2014), la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio
de Desarrollo Social, Dictamina favorablemente que es Procedente la Aprobacién del Manual de
Organizacidn y Puestos de la Direccidn de Informatica, de conformidad a lo sefialado en el anterior
considerando, la sefiora Viceministra Administrativa y Financiera del Ministerio de Desarrollo Sacial a
través de la Providencia nimero 003-2014-VMAF-LF/ac, de fecha siete (7) de enero del afig dos mil
catorce (2014), traslada para su aprobacién los Manuales de Organizacion y Puestos de las Direcciones
de Informatica, Prevencién Social, Coordinacién y Organizacién y Promocién Social, todas del
Ministerio de Desarrolio Social.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, en el articulo 31 bis, del Decreto 114-97 del Congreso de Ia Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo y articulo 7 del Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el, “Manual de Organizacion y Puestos de la Direccion de Informdtica” del
Ministerio de Desarrollo Social.

Articulo 2. Casos no previstos: Los casos no previstos dentro det Manual de Organizacion y Puestos de
la Direccién de Informatica, del Ministerio de Desarrollo Social, podran ser resueltos por una
Modificacién o Ampliacién del Manual antes mencionado.

Articulo 3. Instruir a las dependencias del Ministerio de Desarrollo Social que se encuentren
comprendidas en la normativa objeto de aprobacién, a darle estricto cumplimiento a la misma.

Articulo 4. Vigencia: El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.

Comuniquese;

Dr. L¢onel Rodrigues
MINISTRO-DE DESARROLLO SOCIAL
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL -MIDES-

Que las fotocopias que anteceden, son auténticas por haber sido reproducidas el
dia de hoy en mi presencia directamente de su original, las que se encuentran
contenidas en setenta y cuatro (74) hojas de papel bond, impresas Unicamente de
su lado anverso y que de acuerdo a los registros especificos que obran en esta
Secretaria, son copia fiel y exacta del contenido del Manual de Organizacion y
Puestos de la Direccién de Informatica, del Ministerio de Desarrollo social,
incluyéndose fotocopia simple del Acuerdo Ministerial del Ministro de Desarrollo
Social, nimero veinte dos mil catorce (20-2014), de fecha dieciséis (16) de enero
del ano dos mil catorce (2014) que lo aprueba, en virtud de lo cual numero, sello y
firmo cada una de las hojas anteriores y la presente certificacién. En la Ciudad de
Guatemala, el dia veintitrés (24) de abril del afio dos mil catorce (2014). ----=---------

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL -
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