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TITULO DEL CARGO


OPERADOR DE COMPUTACIÓN





 CÓDIGO: 11012		NIVEL: 5





DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES





OBJETIVO GENERAL





	Operar equipos de computación, ejecutando los programas y aplicaciones del área, a fin de agilizar los procesos académicos administrativos requeridos por las unidades de la institución.





FUNCIONES,   ACTIVIDADES  Y/O TAREAS





Opera y mantiene los sistemas según las necesidades de los usuarios.


Opera unidades componentes de los sistemas a su cargo.


Ejecuta programas para el procesamiento de datos, información e impresión de listados, reportes, entre otros.


Instala equipos de computación.


Realiza respaldo de información y recupera información.


Organiza la información generada por el sistema.


Registra las operaciones efectuadas.


Colabora en las auditorías de medios magnéticos de información.


Prepara formatos de entrada y programas de validación.


Realiza eventualmente programas sencillos.


Detecta fallas técnicas de los equipos.


Orienta técnicamente a los usuarios en materia de su competencia.


Realiza mantenimiento preventivo del equipo de computación y reporta las fallas presentadas.


Reporta las necesidades de material para la utilización del equipo.


Participa en el entrenamiento a usuarios en la operación de sistemas.


Transcribe y accesa información en el microcomputador.


Ejecuta los procedimientos establecidos para encendido, apagado de los equipos, así como respaldo y  recuperación de la información en cualquier emergencia de los equipos a su cargo u otros.


Verifica el cumplimiento de las condiciones ambientales y de energía exigidas para los equipos.


Verifica el cumplimiento de las normas de seguridad establecidas para el acceso y manipulación de las máquinas.


Vigila la operación de los componentes del sistema.


Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.


Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.


Elabora informes periódicamente de las actividades realizadas.


Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada. 











1.-  ÁMBITO DE ACTUACIÓN:


RESPONSABILIDAD:


MATERIALES:


Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.





DINERO:


Es responsable indirecto de la custodia de materiales.





INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:


Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad medio.





TOMA DE DECISIONES:


Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y/o experiencias anteriores, para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo.





SUPERVISIÓN:


El cargo recibe supervisión específica de manera directa y constante, y no ejerce supervisión.








RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:


RELACIONES INTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con las unidades académicas y administrativas de la Institución, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al área; exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperación.





RELACIONES EXTERNAS:


Ninguna.








2.-  CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:


AMBIENTE DE TRABAJO:


El cargo se ubica en un sitio cerrado,  generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.





RIESGO:


El cargo está sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia baja.





ESFUERZO:


El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y caminando periódicamente, y requiere de un grado de precisión manual y visual medio.


























3.-  PERFIL DEL CARGO:





EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA:





A)  EDUCACIÓN:


Bachiller más 2 años de curso en Informática y/o Computación.





EXPERIENCIA:


Dos (2) años de experiencia progresiva de carácter operativo en el área.








CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:


CONOCIMIENTOS EN: 


Programación.


Operación de sistemas de información.


Ejecución de programas.


Procesamiento de datos.


Inglés técnico.


Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos computarizados.





HABILIDAD PARA:  


Organizar el trabajo.


Establecer relaciones interpersonales.


Facilidad de expresión.


Captar los requerimientos de los usuarios del sistema.


Tratar en forma cortés a usuarios y público en general.


Iniciativa.





DESTREZAS EN:  


El manejo de equipos de computación.





ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:  


Sistemas operativos y manejo de programas.


Redes de comunicación.


Lenguaje de computación.


Organización de centros de operación.
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TITULO DEL CARGO 


ASISTENTE DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y REDES DE INFORMÁTICA





CÓDIGO: 11023		NIVEL: 3





DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES





OBJETIVO GENERAL





	Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computación y la red de informática, operando y aplicando técnicas de mantenimiento y reparación, a fin de asegurar la operatividad de las computadoras y de la red para satisfacer las necesidades de los usuarios del servicio.





FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS





Recibe de las distintas dependencias de la Institución, equipos de computación de la red  e informe de las fallas que presentan.


Atiende los reportes de fallas asignados por su jefe inmediato.


Informa a su jefe inmediato, sobre los equipos de redes recibidos y sus respectivas fallas.


Realiza pruebas a los equipos y cableados y determina fallas.


Cambia piezas y/o partes a los equipos y cableados según la falla detectada.


Realiza mantenimiento preventivo a los equipos y cableados de la Institución.


Solicita de su jefe inmediato materiales, equipos y piezas necesarias para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.


Consulta con su jefe inmediato cuando se presenten fallas que no pueda resolver.


Elabora y entrega a su jefe inmediato informes detallados, indicando las fallas detectadas en los equipos, las piezas y/o partes cambiadas en los equipos reparados, los equipos que no pueden ser reparados y deben ser sustituidos por otros y cualquier otra información relacionada con el mantenimiento de los mismos.


Controla el uso de las herramientas de trabajo, a fin de evitar su extravío y deterioro.


Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de las redes.


Mantiene en funcionamiento operativo los enlaces internos y externos de las redes.


Brinda apoyo técnico a los usuarios de la red.


Repara los puntos dañados de la red.


Instala nuevos puntos de la red.


Verifica el funcionamiento de los equipos y cableados una vez subsanadas las fallas.


Elabora requisiciones de materiales, equipos y herramientas.


Participa en la elaboración de inventarios de los equipos y materiales para la unidad donde está ubicado.


Opera un computador para accesar información.


Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.


Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.


Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.


Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.


1.- ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN:


RESPONSABILIDAD:


MATERIALES:


Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.





DINERO:       


Es responsable indirecto de la custodia de materiales.





INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:


Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad bajo.





TOMA DE DECISIONES:


Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo.





SUPERVISIÓN:


El cargo recibe supervisión específica de manera directa y constante y no ejerce supervisión.








RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:


RELACIONES INTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de las unidades de Informática y con el personal de las diversas dependencias de la Institución, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al área, exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener cooperación.





RELACIONES EXTERNAS:


Ninguna.








2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:


AMBIENTE DE TRABAJO:


El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con agentes contaminantes tales como: sustancias químicas, gases de soldadura, etc.





RIESGO:


El cargo está sometido a accidentes, con magnitud de riesgo grave, con posibilidad de ocurrencia media.





ESFUERZO:


El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente, caminando periódicamente y levantando peso esporádicamente y requiere de un grado de precisión manual y visual medio.























3.- PERFIL DEL CARGO:





EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA:





A)  EDUCACIÓN:


Técnico Superior Universitario en Electrónica o Comunicaciones o sus equivalentes.





EXPERIENCIA:


Dos (2) años de experiencia progresiva de carácter operativo en el área de mantenimiento de equipos de computación.





B)  EDUCACIÓN:


Técnico Medio en Electricidad o Electricista, con cursos de reparación y mantenimiento de equipos de computación y/o redes de datos, de por lo menos seis (6) meses de duración.





EXPERIENCIA:


Cuatro (4) años de experiencia progresiva de carácter operativo en el área de mantenimiento de equipos de computación y/o redes de datos.








CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:


CONOCIMIENTOS EN:


Programas de diagnósticos, fallas de equipos y de redes.


Componentes de los equipos de computación e impresoras.


Computación e informática.





HABILIDAD PARA:


Analizar las fallas que presentan los equipos y aplicar soluciones.


Mantener relaciones personales.


Elaborar informes sobre el funcionamiento y fallas de los equipos y/o redes de informática.





DESTREZAS EN:


Manejo de equipos de computación.


Manejo de las herramientas y equipos necesarios para la reparación y mantenimiento de equipos de computación.





ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:


Mantenimiento y reparación de equipos de computación y/o redes de datos.


Entrenamiento en el sistema de su unidad.
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TITULO DEL CARGO


ASISTENTE DE LABORATORIO DE COMPUTACIÓN





CÓDIGO: 11033		NIVEL: 3





DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES





OBJETIVO GENERAL





	Asistir en la realización de las prácticas docentes instalando, operando y manteniendo los equipos y programas de computación así como la coordinación de las prácticas; a fin de contribuir con el proceso de enseñanza y mantener en condiciones óptimas el laboratorio.





FUNCIONES,   ACTIVIDADES  Y/O TAREAS





Asiste al docente en la realización de las prácticas. 


Elabora e instala programas necesarios para las prácticas.


Analiza y diseña sistemas para la automatización de las actividades de la Unidad.


Instala y opera equipos de computación.


Mantiene actualizado el software de los equipos.


Administra la red de computación del laboratorios.


Chequea y efectúa mantenimiento rutinario de los equipos de computación.


Inscribe, asigna cupos y elabora carnets a los usuarios interesados en realizar prácticas en el laboratorio de computación.


Brinda apoyo técnico a los usuarios en el uso de computadores, así como a diversas Unidades de la Institución.


Controla las citas y solicitudes de los usuarios.


Programa los cursos de computación y elabora certificados para los participantes. 


Realiza inventario de los equipos y software de la unidad.


Lleva el control de préstamo de los equipos.


Lleva el archivo de la unidad.


Reproduce el material requerido en la realización de las prácticas docentes.


Elabora el manual de operaciones del sistema y guías de computación.


Elabora formatos de trabajo que faciliten y aceleren las actividades de la unidad.


Transcribe todo tipo de información requerida por la unidad.


Elabora la requisición de materiales y equipos del laboratorio.


Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.


Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.


Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.


Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.

















1.-  ÁMBITO DE ACTUACIÓN :


RESPONSABILIDAD:


MATERIALES:


Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.





DINERO:


Es responsable directo de la custodia de materiales y dinero en efectivo.





INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:


Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad bajo.





TOMA DE DECISIONES:


Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y/o experiencias anteriores para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo.





SUPERVISIÓN:


El cargo recibe supervisión general de manera directa y constante; y no ejerce supervisión.








RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:


RELACIONES INTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con las unidades académicas y estudiantes; y frecuentes con las unidades administrativas de la Institución, a fin de ejecutar  y/o coordinar lo relativo al área; exigiéndose para ello una normal habilidad para negociar y obtener cooperación.





RELACIONES EXTERNAS:


El cargo mantiene relaciones periódicas, con empresas que suministran hardware y software, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al área; exigiéndose para ello una normal habilidad para negociar y obtener cooperación.








2.-  CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:


AMBIENTE DE TRABAJO:


El cargo se ubica en un sitio cerrado,  generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.





RIESGO:


El cargo está sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia baja.





ESFUERZO:


El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente; y caminando periódicamente, y requiere de un grado de precisión manual y visual medio.




















3.-  PERFIL DEL CARGO:





EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA:





A)  EDUCACIÓN:


Técnico Superior  en Informática o carrera afín, más cursos en el área de computación, de por lo menos seis (6) meses de duración.





EXPERIENCIA:


Un (1)  año de experiencia progresiva de carácter operativo en el manejo de equipos de computación.





B)  EDUCACIÓN:


Técnico Superior  en Informática o carrera afín. 





EXPERIENCIA:


 Dos (2) años de experiencia progresiva de carácter operativo en el manejo de equipos de computación.








CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:


CONOCIMIENTO EN: 


Principios básicos de computación.


Lenguajes de programación, sistemas operativos, procesadores de palabras.


Inglés técnico.


Mantenimiento y uso de materiales de computación.





HABILIDAD PARA: 


Organizar equipos y sitio de trabajos.


Establecer relaciones interpersonales.


Transmitir conocimientos.


Captar con rapidez las necesidades del usuario.


Comunicarse en forma efectiva tanto oral como escrita e iniciativa.





DESTREZA EN:  


El manejo de equipos y programas de computación, scanner e impresoras.





ADIESTRAMIENTO:


Actualización en el área de Informática.


Entrenamiento en el Sistema de su Unidad.


Mantenimiento del Computador.
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TITULO DEL CARGO


PROGRAMADOR DE SISTEMAS





CÓDIGO: 11043		NIVEL: 2





DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES





OBJETIVO GENERAL





	Diseñar programas de computación; analizando,  diagramando, codificando y adaptando información, a fin de optimizar los procesos administrativos y técnicos de la institución.





FUNCIONES,   ACTIVIDADES  Y/O TAREAS





Analiza, diseña y desarrolla programas de acuerdo a las necesidades existentes.


Elabora diagramas de lógica y/o bloques de programas.	


Elabora y revisa el manual de operaciones de los programas.


Elabora formatos de entrada y salida en los programas. 


Elabora reportes y verifica la información emitida en los listados exigidos por las diferentes unidades.


Opera unidades componentes de los sitemas a su cargo.


Diseña y actualiza la base de datos que conforman los sistemas.


Realiza entrevistas a los usuarios.


Realiza estimaciones de costos de programación.


Participa en la elaboración de los programas de adiestramiento interno.


Mantiene y actualiza programas de sistemas de acuerdo a las necesidades de las distintas unidades.


Codifica los diversos programas en base a los diagramas de flujos.


Prueba, depura y garantiza el buen funcionamiento de los programas a implementar.


Participa en el desarrollo de proyectos en el área.


Investiga y verifica las aplicaciones que puedan ser utilizadas del software adquirido por la institución.


Realiza adapaciones de Software estándares del mercado a las necesidades de la institución.


Prepara programas de validación.


Prepara la documentación y procedimientos de los programas de acuerdo con las normas establecidas.


Orienta y corrige a operadores de computación que lo requieran en cuanto a manipulación y uso de los programas.


Verifica que el ambiente físico de alimentación eléctrica, temperatura y humedad se mantengan dentro de las especificaciones de normalidad.


Asesora a los usuarios y estudiantes sobre el uso y manejo de los programas.


Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computación.


Realiza el respaldo de la información.


Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.


Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.


Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.


Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.








1.-  ÁMBITO DE ACTUACIÓN:


RESPONSABILIDAD:


MATERIALES:


Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.





DINERO:


Es responsable indirecto de la custodia de materiales.





INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:


Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad medio.





TOMA DE DECISIONES:


Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y/o experiencias anteriores para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo.





SUPERVISIÓN:


El cargo recibe supervisión específica de manera directa y periódica; y no ejerce supervisión.








RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:


RELACIONES INTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con las Unidades Académicas y Administrativas de la Institución, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al área; exigiéndose para ello una normal habilidad para negociar y obtener cooperación.





RELACIONES EXTERNAS:


El cargo mantiene relaciones ocasionales con proveedores de software, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al área; exigiéndose para ello una normal habilidad para negociar y obtener cooperación.








2.-  CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:


AMBIENTE DE TRABAJO:


El cargo se ubica en un sitio cerrado,  generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.





RIESGO:


El cargo está sometido a enfermedad, con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia  media.





ESFUERZO:


El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y caminando periódicamente, y requiere de un grado de precisión manual y visual medio.











3.-  PERFIL DEL CARGO:





EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA:





A)  EDUCACIÓN:


Técnico Superior en Informática, Computación o el equivalente.





EXPERIENCIA:


Un (1) año de experiencia progresiva de carácter operativo en el área de programación de sistemas.





B)  EDUCACIÓN:


Bachiller, más curso de informática y/o computación, de dos (2) años de duración.





EXPERIENCIA:


Cinco (5) años de experiencia progresiva de carácter operativo en el área de programación de sistemas.








CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:


CONOCIMIENTOS EN: 


Técnicas utilizadas para la diagramación y/o codificación de programas


Inglés técnico.


Lenguaje de programación.


Base de datos y redes.





HABILIDAD PARA:


Organizar el trabajo.


Sintetizar información.


Seguir instrucciones orales y escritas.


Detectar fallas.


Redactar informes.


Tratar en forma cortés al público en general.


Realizar cálculos numéricos.


Iniciativa. 





DESTREZA EN:   


El manejo de los equipos de computación.





ADIESTRAMIENTO REQUERIDO: 


Sistema Operativo.


Unix.


Procesador de Base de Datos.


Oracle.


Lenguajes de Programación y Procesadores de Datos.
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TITULO DEL CARGO


ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS





CÓDIGO: 11054		NIVEL: 5





DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES





OBJETIVO GENERAL





	Analizar sistemas de información, diseñando y desarrollando programas de computación, evaluando necesidades y realizando estudios de factibilidad de los sistemas, a fin de optimizar los procesos administrativos y técnicos de la Institución.





FUNCIONES,   ACTIVIDADES  Y/O TAREAS





Diseña, analiza y desarrolla sistemas de computación. 


Planifica, supervisa y coordina conjuntamente con el supervisor, las actividades relacionadas con el apoyo técnico a otras unidades.


Realiza estudios de factibilidad.


Entrevista a los usuarios del servicio y determina sus necesidades.


Realiza la recolección de información del sistema a ser automatizado.


Diseña programas de computación a desarrollar.


Analiza y prepara la documentación de los procesos requeridos de acuerdo al área.


Asesora a los usuarios en el manejo y mantenimiento de los sistemas.


Desarrolla proyectos en el área que le sean asignados, supervisando los desarrollos de programación según diseño.


Prueba, Evalúa y recomienda software.


Efectúa seguimiento a los sistemas implementados y realiza las correcciones necesarias.


Diseña e instala esquemas de redes, de acuerdo a  las necesidades existentes.


Define e implanta los niveles de acceso a la base de datos.


Establece los medios y detalles del almacenamiento de datos, tablas, archivos, restricciones y seguridad a aplicar en los sitemas.


Desarrolla el sistema en el lenguaje requerido.


Instala el sistema para el período de prueba y evaluación.


Analiza y prepara las órdenes de trabajo de las formas de entrada, de salida y de los procesos a programar.


Instruye a los programadores en el desarrollo o mantenimiento de los programas que lideriza y chequea la correcta ejecución de los mismos.


Implanta, prueba y pone en marcha los sistemas adquiridos y desarrollados.


Elabora procesos internos del sistema.


Elabora las normas y procedimientos que permitan el buen funcionamiento del sistema.


Administra la base de datos.


Adiestra al personal sobre el manejo de equipos y procesos automatizados.


Diseña y elabora manuales de usuarios. 


Analiza y elabora procedimientos técnicos e instructivos sobre la base del programa


Vela por la correcta utilización de los recursos y verifica el buen funcionamiento de los mismos.


Efectúa mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas de información.


Revisa la  tecnología emergente en el mercado o de punta.


Asiste y participa en reuniones.


Estudia y determina las herramientas a utilizar en el desarrollo del sistema de acuerdo a las necesidades detectadas.


Coordina el plan de trabajo, conjuntamente con el supervisor.


Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.


Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.


Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.


Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.








ÁMBITO DE ACTUACIÓN:


RESPONSABILIDAD:


MATERIALES:


Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.





DINERO:


Es responsable indirecto de la custodia de materiales.





INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:


Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad medio.





TOMA DE DECISIONES:


Las decisiones que se toman se basan en políticas y/o objetivos funcionales, para desarrollar nuevas estrategias y objetivos, basados en la creatividad, investigación, incertidumbre y el alto riesgo, a nivel operativo.





SUPERVISIÓN:


El cargo recibe supervisión general de manera directa y periódica;  y ejerce supervisión específica de manera indirecta y periódica.








RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:


RELACIONES INTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con las unidades académicas y administrativas de la Institución, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar lo relativo al área, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperación.





RELACIONES EXTERNAS:


El cargo mantiene relaciones frecuentes con empresas proveedoras, oficinas técnicas de asesoramiento y desarrollo de software, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar lo relativo al área, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperación. 














2.-  CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:


AMBIENTE DE TRABAJO:


El cargo se ubica en un sitio cerrado,  generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.





RIESGO:


El cargo está sometido a enfermedad, con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia media.





ESFUERZO:


El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y caminando periódicamente, y requiere de un grado de precisión manual y visual medio.








3.-  PERFIL DEL CARGO:





EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA:





A)  EDUCACIÓN:


Profesional universitario en el área de Computación, Informática, Sistemas o el equivalente.





EXPERIENCIA:


Cuatro (4) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y asesor en el área de programación.





B)  EDUCACIÓN:


Técnico Superior en Computación, Informática o carrera afín en un instituto o universidad reconocida.





EXPERIENCIA :


Ocho (8) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y asesor en el área de programación. 








CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:


CONOCIMIENTOS EN:   


Sistemas operativos.


Análisis de sistemas, informática, sistemas computarizados.


Inglés técnico.


Mantenimiento de software y/o hardware.


Lenguajes de programación.





HABILIDAD PARA:  


Atender en forma cortés al público en general.


Elaborar informes técnicos.


Analizar y sintetizar información.


Establecer relaciones interpersonales.


Facilidad de expresión.


Iniciativa.





DESTREZAS EN:   


El manejo de equipos y programas de computación.





ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:


Actualización en computación, diseño de programas.


Supervisión de personal.


Entrenamiento en el sistema de la unidad.
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TITULO DEL CARGO 


ESPECIALISTA DE SISTEMAS DE INFORMÁTICA





CÓDIGO: 11064		NIVEL: 7





DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES





OBJETIVO GENERAL





	Asesorar a la Unidad de Informática y las dependencias universitarias en la adquisición, uso y mantenimiento de programas especializados en el área de informática o de sistemas de información relativas a sistemas operativos, base de datos, redes, herramientas de desarrollo u otras que surjan  como consecuencia del avance tecnológico, desarrollando nuevas aplicaciones, investigando y analizando los paquetes disponibles en el mercado y en la red interna, a fin de optimizar el funcionamiento de la red de información y la base de datos en la Institución.





FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS





Investiga, analiza y administra sistemas operativos, base de datos, herramientas de desarrollo  u otros paquetes de programas, utilizados o por utilizar en la organización tomando en cuenta las necesidades internas.


Desarrolla y recomienda la adquisición de programas que faciliten las funciones inherentes a sistemas operativos, base de datos, redes, herramientas de desarrollo u otros paquetes de programas.


Asesora a los usuarios en lo referente a las aplicaciones de programas especializados.


Instala y realiza mantenimiento de los programas instalados.


Asesora a los usuarios en la adquisición o implantación de programas especializados, de acuerdo a las necesidades de la organización y los criterios de calidad y eficiencia.


Brinda apoyo técnico a los analistas y programadores en el diseño de las aplicaciones.


Instala y mantiene la red de comunicaciones de datos.


Participa en comisiones para el estudio, desarrollo e instalación de redes en la Unidad de Informática y en dependencias de la misma.


Redacta las normas y procedimientos que permita el funcionamiento eficiente de sistemas operativos, base de datos, herramientas de desarrollo u otros paquetes de programas.


Verifica el rendimiento y la justificación económica de los sistemas y equipos del área de informática.


Diseña estrategias que permitan desarrollar y lograr un uso racional de los recursos técnicos del área de informática.


Elabora y coordina proyectos especiales en el área de informática, dirigidos a los usuarios del servicio.


Evalúa el cumplimiento de las normas, procedimientos, paquetes o cualquier otra herramienta que permita lograr una mayor productividad de los recursos humanos y materiales del área de informática.


Realiza estudio del estado de la red de la Unidad de Informática.


Instala y configura los sistemas operativos de los diferentes equipos de computación.


Monitorea el funcionamiento de los programas especializados, requeridos para el sistema de información.


Opera un microcomputador para accesar información.


Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.


Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.


Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.


Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.





1.- ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN:


RESPONSABILIDAD:


MATERIALES:


Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y altamente complejos y especializados, siendo su responsabilidad directa.





DINERO:


Es responsable directo por custodia de materiales.





INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:


Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.





TOMA DE DECISIONES:


Las decisiones que se toman se basan en políticas específicas, en procedimientos definidos para lograr objetivos específicos, mejorar métodos o establecer técnicas y estándares, a nivel operativo.





SUPERVISIÓN:


El cargo recibe supervisión general de manera directa y constante y no ejerce supervisión.





RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:


RELACIONES INTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con la Unidad de Informática y con usuarios del servicio, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar y/o asesorar  lo relativo al área y frecuentes con las diferentes dependencias universitarias, a fin de controlar lo relativo al área, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperación.





RELACIONES EXTERNAS:


Solo para recibir asesoría.








2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:


AMBIENTE DE TRABAJO:


El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.





RIESGO:


El cargo está sometido a una enfermedad moderada, con posibilidad de ocurrencia baja.











ESFUERZO:


El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y caminando esporádicamente y requiere de un grado de precisión  manual y visual medio.








3.- PERFIL DEL CARGO:





EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA: 





A)  EDUCACIÓN:


Profesional Universitario en el área de Informática, Sistemas, Computación o el equivalente, más especialización en el área, de por lo menos un (1) año de duración.





EXPERIENCIA:


Seis (6) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y estratégico en el área de informática.





B)  EDUCACIÓN:


Profesional Universitario en el área de Informática o Ingeniería.





EXPERIENCIA:


Nueve (9) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y estratégico en el área de informática.








CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:


CONOCIMIENTOS EN:


Informática, Sistemas y Computación.


Desarrollo de Redes y Bases de Datos.


El manejo de sistemas integrados de Informática y Base de Datos.


Instalación y configuración de los sistemas operativos.


Administración de Bases de Datos.


Técnicas utilizadas para el desarrollo de programas.


Lenguajes de Programación


Inglés Técnico.





HABILIDAD PARA:


Tratar en forma cortes al público en general.


Detectar fallas.


Tomar decisiones.


Expresarse y comunicarse en forma efectiva tanto oral como escrita.


Elaborar informes técnicos.





DESTREZAS EN:


El manejo de equipos de computación.

















ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:


Oracle.


Administración Unix.


Comunicación Unix.


Diseño y optimización de discos.


Actualización en los sistemas de información o de informática.





�
�EMBED PBrush \s���


TITULO DEL CARGO 


ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTACIÓN





CÓDIGO: 11074		NIVEL: 8





DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES





OBJETIVO GENERAL





	Satisfacer los requerimientos de la Unidad de Informática y de las demás dependencias de la Institución, referente al mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos que complementan los sistemas de información, supervisando y evaluando técnicamente las fallas de éstos y brindando asesoría en la compra de nuevos equipos, a fin de garantizar el buen estado de los equipos y que la adquisición de los mismos se corresponda con las necesidades de cada dependencia de la Institución.





FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS





Supervisa la realización del mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos de computación de la Unidad de Informática y de las demás dependencias de la Institución, y lo ejecuta cuando el caso lo amerite.


Instruye al personal de la Unidad de Informática y de las demás dependencias acerca de como deben utilizar los equipos de computación para evitar fallas.


Recibe reporte de fallas de los equipos de computación de las diversas dependencias y establece prioridades para la solución de los problemas.


Distribuye los reportes de fallas entre el personal de menor nivel.


Asigna al personal a su cargo los equipos a ser reparados.


Instruye y asesora al personal de menor nivel sobre la mejor manera de solucionar las fallas.


Evalúa el tipo de falla que presentan los equipos de computación.


Organiza los reportes de fallas, para llevar estadísticas de los tipos de fallas más frecuentes y de los equipos (modelos, marca, proveedores, etc).


Analiza las estadísticas de fallas para dar sugerencias, que permitan mejorar el índice de fallas.


Informa a los usuarios sobre las fallas detectadas en los equipos.


Informa a los usuarios sobre los repuestos que deben adquirir para solventar las fallas.


Elabora informe indicando los equipos de computación reparados por la unidad.


Asesora a la Unidad de Informática y a las dependencias que lo soliciten sobre las características que deben tener los equipos que planean comprar para cubrir las necesidades planteadas.


Aporta sugerencias que faciliten el buen funcionamiento de la red.


Planifica la instalación de nuevos puntos de la red.


Verifica y controla el buen funcionamiento de los equipos y materiales asignados al personal a su cargo.


Participa en el levantamiento de inventarios de equipos de computación en las dependencias de la Institución.


Verifica que los equipos de computación comprados por la Institución y entregados por los suplidores en el Departamento de Compras y Suministros, concuerden con las características exigidas en las órdenes de compra.


Aprueba la sustitución o préstamo de equipos para solventar fallas, cuando los equipos de las dependencias se encuentren en reparación.


Aprueba la salida de equipos reparados en la unidad.


Analiza el historial de los equipos dañados, y determina cuales deben ser reparados por empresas externas a la Institución.


Analiza el historial de los equipos dañados y reparados, y determina cuales son los repuestos más utilizados.


Elabora requisiciones de materiales necesarias para la reparación de los equipos de computación y las entrega a su jefe inmediato.


Supervisa y controla la ejecución de las tareas asignadas a los asistentes de mantenimiento de equipos de computación.


Elabora el plan de mantenimiento preventivo de los equipos de computación de la Institución.


Lleva el control de las visitas realizadas por los técnicos de las empresas de mantenimiento contratadas por la Institución para corregir fallas en los equipos.


Vela por que se cumplan las condiciones establecidas en los contratos de mantenimiento suscritos con empresas externas.


Aplica controles para evitar el extravío de las herramientas de trabajo.


Supervisa el buen uso de las herramientas de trabajo para evitar su deterioro.


Controla y evalúa el personal a su cargo.


Opera un microcomputador para accesar información.


Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.


Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.


Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.


Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.








1.- ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN:


RESPONSABILIDAD:


MATERIALES:


Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y medianamente complejos y maneja periódicamente equipos y materiales altamente complejos, siendo su responsabilidad directa.





DINERO:


Es responsable indirecto por custodia de materiales.





INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:


Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.





TOMA DE DECISIONES:


Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores para la ejecución normal del trabajo, a nivel de sección/unidad.





SUPERVISIÓN:


El cargo recibe supervisión general de manera directa y periódica y ejerce supervisión específica de manera directa y constante.


RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:


RELACIONES INTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la Unidad de Informática y frecuentes con las diversas dependencias de la Institución, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar y/o controlar lo relativo al área, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperación.





RELACIONES EXTERNAS:


El cargo mantiene relaciones frecuentes con los técnicos de las empresas externas de mantenimiento, a fin de apoyar y/o controlar lo relativo al área, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperación.








2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:


AMBIENTE DE TRABAJO:


El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con agentes contaminantes tales como: gases de soldadura, líquidos limpiadores de contactos eléctricos, etc.





RIESGO:


El cargo está sometido a accidente, con magnitud de riesgo grave, con posibilidad de ocurrencia media.





ESFUERZO:


El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente, caminando periódicamente y levantando peso esporádicamente y requiere de un grado de precisión manual alto y un grado de precisión visual medio.








3.- PERFIL DEL CARGO:





EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA: 





A)  EDUCACIÓN:


Ingeniero Electricista o Electrónico o sus equivalente.





EXPERIENCIA:


Cuatro (4) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y estratégico en el área de mantenimiento de equipos de informática.





B)  EDUCACIÓN:


Técnico Superior Universitario en Electrónica o Comunicaciones o sus equivalentes.





EXPERIENCIA:


Ocho (8) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y estratégico en el área de mantenimiento de equipos de informática.




















CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:


CONOCIMIENTOS EN:


Informática y computación.


Funcionamiento y reparación de equipos de computación.


Software utilizados en las diversas áreas de la Institución.


Redacción de informes.





HABILIDAD PARA:


Analizar y comprender las fallas de los equipos.


Mantener relaciones personales.


Expresarse claramente de manera oral y escrita.


Tomar iniciativa.


Organizar el trabajo de oficina.


Realizar cálculos numéricos.


Tomar decisiones acertadas.


Seleccionar el equipo de computación adecuado a las necesidades del usuario.


Elaborar informes





DESTREZAS EN:


El manejo de equipos de computación y electrónicos.


El uso y manipulación de herramientas y equipos de mediciones eléctricas y de reparación de equipos eléctricos y/o electrónicos.





ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:


Inglés técnico.


Mantenimiento de equipos de computación.


Reparación de equipos de computación.
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TITULO DEL CARGO


ADMINISTRADOR DE REDES Y RECURSOS DE INFORMÁTICA





CÓDIGO: 11084		NIVEL: 8





DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES





OBJETIVO GENERAL





	Mantener los sistemas de informática en operación, administrando los recursos necesarios, tales como: redes, base de datos y sistemas operativos, a fin de garantizar el óptimo funcionamiento del sistema y el eficiente procesamiento de la información por los usuarios. 





FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS





Administra uno o más de los ambientes de un sistema de información (base de datos, redes, sistemas operativos, etc).


Planifica con el jefe inmediato las actualizaciones y ampliaciones de los servicios en el área de redes de datos, bases de datos y sistemas operativos.


Identifica y restablece el nivel de eficiencia del funcionamiento de la base de datos, de la red y/o del sistema operativo.


Controla y efectúa los respaldos necesarios de cada uno de los sistemas presentes en la unidad.


Controla las copias efectuadas desde respaldos.


Instala y mantiene los software, tanto a nivel de prueba como para la producción.


Supervisa las operaciones de los sistemas en producción.


Habilita el acceso a terminales y a equipos periféricos conectados a una red.


Mantiene los componentes del sistema de computación en capacidad de producción.


Revisa y selecciona  los equipos de computación, los componentes que pueden ser aprovechados como repuestos en los equipos que presenten fallas. 


Establece la permisología para accesar al sistema. 


Controla los recursos asignados a cada usuario del sistema.


Controla equipos y materiales asignados al personal a su cargo.


Mantiene la red de comunicaciones de datos.


Participa en comisiones para el estudio, desarrollo e instalación de la red de datos y red de servicio integral en la Unidad de Informática y en dependencias de la misma.


Cumple con lineamientos, normas y procedimientos establecidos por la Unidad de Informática en cuanto a la adquisición, movilización, contratación y retiro de recursos de computación.


Instala y configura los sistemas operativos de los diferentes equipos de computación.


Monitorea el funcionamiento de los equipos y programas de computación.


Establece, conjuntamente con el jefe de la unidad, las políticas, normas y procedimientos de encendido y apagado de los equipos y de respaldo y recuperación de la información.


Realiza auditoría de los sistemas y verifica su funcionamiento.


Supervisa la operación de los sistemas en producción.


Ejecuta la actividad de análisis y programación.


Reporta la inoperatividad de cualquier equipo o software.


Ejecuta la actividad de líder de proyecto, cuando sea asignado por el Jefe de la unidad.


Define conjuntamente con el Jefe de la unidad, la asignación de recursos necesarios para la ejecución de proyectos.


Controla el avance de cada proyecto que lideriza, reasignando recursos si se determina la necesidad.


Mantiene contacto con los proveedores internos y externos de servicios del áreas.


Coordina y supervisa el trabajo del personal a su cargo.


Evalúa el personal a su cargo.


Evalúa el desempeño del personal asignado al proyecto que lideriza.


Participa en las reuniones con usuarios, determina deficiencias, proponer soluciones y evalúa resultados.


Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.


Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.


Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.


Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.








1.- ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN:


RESPONSABILIDAD:


MATERIALES:


Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.





DINERO:


Es responsable indirecto por la custodia de materiales





INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:


Maneja en forma directa un grado de confidencialidad bajo.





TOMA DE DECISIONES:


Las decisiones que se toman se basan en políticas específicas, en procedimientos definidos para lograr objetivos específicos, mejorar métodos o establecer técnicas y estándares, a nivel de unidad/sección.





SUPERVISIÓN:


El cargo recibe supervisión general de manera directa y periódica y ejerce una supervisión general de manera directa y constante.








RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:


RELACIONES INTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con usuarios del sistema y jefe de la unidad, a fin de ejecutar y/o controlar lo relativo al área, exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener cooperación.





RELACIONES EXTERNAS:


El cargo mantiene relaciones ocasionales con empresas y/o distribuidores relacionados con el área de computación, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al área, exigiéndose para ello una normal habilidad para negociar y obtener cooperación.


2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:


AMBIENTE DE TRABAJO:


El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.





RIESGO:


El cargo está sometido a enfermedad, con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia bajo.





ESFUERZO:


El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y caminando periódicamente y requiere de un grado de precisión manual bajo y un grado de precisión visual medio.








3.- PERFIL DEL CARGO:





EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA:





A)  EDUCACIÓN:


Profesional Universitario en el área de Informática, Sistemas, Computación o el equivalente, más especialización en el área de  administración de redes, base de datos y sistemas operativos de Informática de por lo menos un (1) año de duración.





EXPERIENCIA:


Cuatro (4) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y estratégico en el área de Administración de Recursos de Computación y Análisis y Programación de Sistemas.





B)  EDUCACIÓN:


Licenciado en Computación, Ingeniero de Sistemas o el equivalente.





EXPERIENCIA:


Nueve (9) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y estratégico en el área de Administración de Recursos de Computación y Análisis y Programación de Sistemas.








CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:


CONOCIMIENTOS EN:


Diferentes lenguajes de programación: Pascal, Cobol, etc.


Administración de base de datos, redes y sistemas operativos.


Sistemas operativos UNIX y/o Windows, Ms Dos.


Procesadores de palabras.


Paquetes de gráficos.


Hojas de cálculo.


Inglés técnico e instrumental.














HABILIDAD PARA:


Desarrollar e implantar sistemas de información.


Captar con rapidez las necesidades del usuario.


Resolver problemas del área de informática.


Análisis de información.


Dar instrucciones orales y escritas.


Para coordinar la utilización de los recursos de un sistema de información.





DESTREZAS EN:


El manejo de microcomputador.


El manejo de equipo común de oficina.





ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:


Entrenamiento en el sistema de su unidad.


Técnicas actualizadas en diseño de programas.
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TITULO DEL CARGO


JEFE DE SECCIÓN DE INFORMÁTICA  





CÓDIGO: 11094		NIVEL: 8





DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES





OBJETIVO GENERAL





	Coordinar las diferentes actividades que definen los procesos técnicos-administrativos de una de las secciones adscritas a un Departamento de Informática, supervisando y evaluando la ejecución de los mismos, a fin de garantizar la satisfacción de necesidades en el área de sistemas de información de las dependencias universitarias.





FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS





Planifica y coordina las actividades de la sección a su cargo (administración, operaciones, proyectos o mantenimiento).


Dirige el proceso de administración de sistemas para determinar problemas y dar soluciones pertinentes y/o buscar el apoyo de empresas especialistas en el área.


Recibe de su jefe inmediato información sobre la normativa por la cual se regirán las actividades o procesos de la Unidad de Informática y la implantación en la sección a su cargo.


Comunica a su jefe inmediato, sobre la participación de empresas contratistas encargadas de realizar cualquier trabajo referente al área de sistemas, en la sección a su cargo.


Evalúa a las empresas contratistas o personas especialistas en sistemas operativos, encargadas de realizar trabajos en la dependencia, específicamente en el área de administración de sistemas, redes, etc.


Coordina con las demás unidades de la dependencia, las actividades de acción conjunta donde se requiera su participación.


Elabora informes pertinentes a las reuniones con el grupo de trabajo y reporta a su jefe inmediato.


Brinda asistencia técnica a los usuarios en lo referente a sistemas operativos.


Supervisa y controla el trabajo de los operadores.


Representa a la sección ante los demás departamentos y secciones de la dependencia.


Presenta a su jefe inmediato los planes de la sección, para su consideración y aprobación.


Desarrolla y establece los métodos, normas y procedimientos que permitan de manera óptima el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en la sección.


Controla equipos y materiales asignados al personal a su cargo.


Vela por el cumplimiento de los procesos de la sección a su cargo.


Controla que la ejecución del trabajo cumpla con las normas y procedimientos establecidos.


Prevee las necesidades de materiales y equipos para el normal funcionamiento de la sección.


Supervisa el desarrollo de los proyectos de sistemas de información.


Recibe y analiza las solicitudes de sistemas de información emitidas por diversas dependencias.


Asigna el proyecto de sistema de información al personal que lo va a desarrollar.


Realiza cálculos para la estimación de los períodos de inicio y culminación de proyectos de sistemas de información.


Hace seguimiento a los proyectos de sistemas de información que se estén desarrollando en la sección.


Recibe y analiza informe de culminación del proyecto asignado al personal a su cargo.


Dirige el proceso de evaluación de los sistemas de información desarrollados por la sección, determinando los alcances y limitaciones de los mismos.


Establece periodos de prórroga a los proyectos en el desarrollo, cuando sea requerido para buscar y solventar limitaciones en los sistemas de información.


Mantiene informado mediante oficio a la Unidad de Producción sobre los sistemas desarrollados, para que automatice a los usuarios para el acceso al mismo.


Mantiene reuniones con su jefe inmediato, reportando el cumplimiento del proceso.


Detecta cualquier irregularidad o falla en la ejecución del proceso, dándole solución inmediata.


Asesora a nivel de análisis y programación al personal que lo requiera.


Establece prioridades en la asignación de proyectos.


Establece los canales regulares de la relación de comunicación con los usuarios para determinar nuevos requerimientos o para controlar las actividades.


Analiza y realiza el modelaje, creación, pruebas y puesta en marcha de requerimientos especiales de origen universitario y extra-universitario.


Mantiene reuniones periódicas con el personal de la sección a su cargo.


Representa a la Unidad de Informática por delegación de su jefe inmediato ante dependencias universitarias y fuera de la Institución.


Examina y aprueba el mantenimiento realizado a los sistemas por el personal a su cargo.


Presenta ante su jefe inmediato, informe del mantenimiento de sistemas realizados por el personal a su cargo.


Establece estándares para el mantenimiento de sistemas.


Coordina las actividades en la ejecución del proceso de mantenimiento de los sistemas de la sección a su cargo.


Estima, modifica y determina costo, tiempo y calidad del mantenimiento de los sistemas.


Controla el mantenimiento en términos de automatización de los sistemas administrativos en general de las dependencias universitarias.


Redacta oficios, informes y correspondencia en general de la sección a su cargo.


Evalúa los méritos del personal de la sección y recomienda los ascensos y bonificaciones al mismo.


Coordina y distribuye el trabajo del personal a su cargo.


Supervisa, controla y evalúa al personal a su cargo.


Opera un microcomputador para accesar información.


Cumple con las normas internas en materia de informática, establecidas por la organización.


Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidas por la organización.


Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.


Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.


Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.








1.- ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN:


RESPONSABILIDAD:


MATERIALES:


Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y  medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.


DINERO:


Es responsable indirecto por custodia de materiales.





INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:


Maneja en forma directa un grado de confidencialidad bajo.





TOMA DE DECISIONES:


Las decisiones que se toman se basan en políticas específicas, en procedimientos definidos para lograr objetivos específicos, mejorar métodos o establecer técnicas y estándares, a nivel de sección/unidad.





SUPERVISIÓN:


El cargo recibe supervisión general de manera directa y periódica y ejerce una supervisión específica de manera directa y constante.








RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:


RELACIONES INTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la Unidad de Informática y/o frecuentes con las diversas unidades académicas y administrativas, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar y/o controlar y/o asesorar y/o aprobar lo relativo al área, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperación.





RELACIONES EXTERNAS:


El cargo mantiene relaciones frecuentes con empresas contratistas a fin de controlar lo relativo al área, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperación.








2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:


AMBIENTE DE TRABAJO:


El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.





RIESGO:


El cargo está sometido a un riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia bajo.





ESFUERZO:


El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y caminando periódicamente y requiere de un grado de precisión manual bajo y un grado de precisión visual medio.
































3.- PERFIL DEL CARGO:





EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA: 





A)  EDUCACIÓN:


Profesional Universitario en el área de Informática, Sistemas, Computación o el equivalente, más especialización en el área de administración de redes, base de datos y sistemas operativos de Informática de por lo menos un (1) año de duración.





EXPERIENCIA:


Cuatro (4) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y estratégico en el área de Informática.





B)  EDUCACIÓN:


Profesional Universitario en el área de Informática, Sistemas, Computación o el equivalente.





EXPERIENCIA:


Nueve (9) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y estratégico en el área de Informática.








CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:


CONOCIMIENTOS EN:


Métodos y técnicas de la informática o computación.


Técnicas referentes a la teoría y organización de los sistemas administrativos.


Técnicas utilizadas en el desarrollo de programas.


Lenguaje de programación.


Técnicas de análisis y diseño de sistemas.


Inglés técnico.


Gerencia de proyectos.





HABILIDAD PARA:


Analizar información de diversa índole.


Mantener relaciones personales.


Expresarse claramente de manera oral y escrita.


Tomar iniciativa.


Organizar el trabajo de oficina.


Recopilar información.


Supervisar personal.


Elaborar informes técnicos.


Desarrollar normas y procedimientos.





DESTREZAS EN:


El manejo del microcomputador.





ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:


Inglés técnico.


Actualización en sistemas, programas, redes del área de la informática.
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TITULO DEL CARGO


JEFE DE INFORMÁTICA





CÓDIGO: 11104		NIVEL: 9





DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES





OBJETIVO GENERAL





	Coordinar las actividades técnicas y administrativas en el área de informática, planificando, coordinando, desarrollando programas y sistemas de información y administrando los recursos necesarios, a fin de garantizar un óptimo funcionamiento de las actividades administrativas y académicas del área para satisfacer las necesidades de los usuarios.





FUNCIONES,  ACTIVIDADES Y/O TAREAS





Establece normas y procedimientos estándares correspondientes al trabajo a desarrollar por la unidad. 


Revisa y aprueba las proposiciones del nuevo sistema estimado de costos, asignación de prioridades y recursos necesarios para la implementación de los usuarios.


Controla administrativa y técnicamente el área funcional de procesamiento de datos.


Asiste y participa en reuniones y/o comisiones en el área de informática.


Ejecuta programas de adiestramiento para el personal de la Unidad.


Orienta técnicamente  en el área de su competencia.


Asesora al personal bajo su cargo referente a administración, mantenimiento y operación de sistemas y equipos de informática.


Asiste a la Dirección en la formulación, gestión y evaluación de planes y proyectos inherentes a la Institución.


Participa en la implementación y desarrollo de los proyectos.


Hace seguimiento y controla los proyectos asignados.


Aprueba proyectos de sistemas elaborados.


Coordina y supervisa la evaluación software y hardware a ser adquiridos por la Institución.


Planifica y dirige el desarrollo de sortware.


Coordina y supervisa proyectos de carácter informativos en la Institución.


Supervisa el diseño y mantenimiento de la página web.


Instala, configura y repotencia los diferentes equipos de computación.


Efectua el mantenimiento y levantamiento de fallas técnicas relacionadas al servicio de circuitos digitales que hace posible el acceso libre a Internet.


Efectua el mantenimiento y levantamiento de fallas en la intranet.


Administra los servidores de enlaces de acceso a Internet.


Dicta cursos de formación al usuario en materia de telemática.


Realiza el montaje del cableado estructurado de la red.


Audita los sistemas y verifica su funcionamiento.


Entrena e induce al usuario del servicio en telemática.


Supervisa que los usuarios del servicio, cumplan con los requisitos exigidos en la dependencia para tener acceso a Internet.


Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de la central telefónica de la unidad.


Realiza requisiciones de materiales y equipos de informática.


Supervisa el inventario de la dependencia.


Mantiene actualizados los registros del inventario de la dependencia.


Administra el fondo de la caja chica de la dependencia.


Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.


Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organización.


Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.


Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.


Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.








1.- ÁMBITO DE ACTUACIÓN:


RESPONSABILIDAD:


MATERIALES:


Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa y maneja periódicamente equipos y materiales de alta complejidad, siendo su responsabilidad indirecta.





DINERO:


Es responsable directo de la custodia de materiales.





INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:


Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.





TOMA DE DECISIONES:


Las decisiones que se toman se basan en políticas específicas y/o en procedimientos definidos para lograr objetivos específicos y/o establecer técnicas o estándares, a nivel de departamento.





SUPERVISIÓN:


El cargo recibe y ejerce supervisión general de manera directa y periódica.








RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:


RELACIONES INTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con las autoridades, con personal a su cargo y con usuarios del servicio, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar y/o asesorar y/o controlar lo relativo al área, y frecuentes con diversas unidades académicas y administrativas, a fin de controlar y/o aprobar lo relativo al área, exigiéndose para ello una máxima habilidad para negociar y obtener cooperación.





RELACIONES EXTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con el Centro de Investigación de las Universidades Nacionales y con usuarios del servicio, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al área y frecuentes con proveedores, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al área, exigiéndose para ello una máxima habilidad para negociar y obtener cooperación.











2.-  CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:


AMBIENTE DE TRABAJO:


El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.





RIESGO:


El cargo está sometido a un riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia media.





ESFUERZO:


El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y requiere un grado de precisión manual y visual medio.








3.-  PERFIL DEL CARGO:





A)  EDUCACIÓN:


Ingeniero de Sistemas, Informática o Computación, más maestría en el área de desempeño.





EXPERIENCIA:


Ocho (8) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y estratégico en el área.





B)  EDUCACIÓN:


Ingeniero de Sistemas o carrera afín, más Post-grado en el área de desempeño.





EXPERIENCIA:


Diez (10) años de experiencia progresiva de carácter operativo, supervisorio y estratégico en el área.








CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:


CONOCIMIENTO EN:


Inglés técnico.


Técnicas gerenciales.


Sistemas operativos UNIX-Solaris.


Cableado estructurado de la red.


Administración de Netware


Protocolo TCIPP-PPP-IP.


Análisis y diseño de sistemas, base de datos.


Programación HTPP.


Telecomunicaciones.


Normas y procedimientos de la Institución.


























HABILIDAD PARA: 


Investigar procesos y fenómenos.


Analizar y comprender situaciones complejas.


Sintetizar textos.


Organizar el trabajo.


Establecer relaciones interpersonales.


Realizar cálculos numéricos.


Creatividad e iniciativa.


Facilidad de expresión.





DESTREZA EN: 


El manejo de computadores en general e instrumentos de software.





ADIESTRAMIENTO:  


Técnicas Gerenciales.


Actualización de tecnologías y rediseño de empresas.


�
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TITULO DEL CARGO


TÉCNICO EN TELEMÁTICA





 CÓDIGO: 11113		NIVEL: 3 





DESCRIPCIÓN GENÉRICA DE FUNCIONES





OBJETIVO GENERAL





	Realizar actividades técnicas y administrativas en el área de telemática, brindando apoyo técnico a los usuarios, manteniendo en óptimo estado el sistema de red de Internet, ejecutando la configuración básica de los equipos locales y diseñando y manteniendo la página Web, a fin de satisfacer las necesidades del servicio.





FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS





Diseña y mantiene la página Web.


Diagnostica fallas de los equipos de computación internos y lo reporta al jefe inmediato.


Realiza mantenimiento preventivo de equipos de computación.


Realiza mantenimiento administrativo del servidor de acceso al correo electrónico.


Verifica el funcionamiento efectivo de la red para los enlaces de acceso a los servicios de Internet.


Verifica el funcionamiento efectivo de los servicios de Dial - Up (servicio de acceso telefónico).


Brinda apoyo técnico a los usuarios en la operación del sistema.


Verifica el funcionamiento efectivo de la Intranet de telemática.


Ejecuta la configuración básica de las computadoras locales de la dependencia.


Chequea que se cumplan las normas de seguridad establecidas para el acceso a las máquinas y su manipulación.


Atiende al público que solicita información dándole la orientación requerida.


Transcribe oficios, renovación de claves y otros documentos.


Participa en las jornadas de carnetización de los usuarios del servicio.


Realiza auditoría de verificación y ratificación de usuarios.


Asigna claves electrónicas a los usuarios para el uso del sistema.


Lleva el control de los ingresos al centro telemático por diferentes conceptos.


Efectúa el servicio de scaner y fotografías digitadas a usuarios del servicio.


Realiza la facturación de los ingresos y rinde cuenta al área de administración, previa revisión y aval del jefe de la unidad.


Controla la existencia de materiales y equipos de trabajo del centro telemático.


Coordina las visitas guiadas y dicta charlas de inducción referentes al uso de Internet.


Ejecuta los procedimientos establecidos para el respaldo de información.


Reporta la inoperatividad de cualquier equipo o software.


Transcribe y accesa información operando un microcomputador.


Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidas por la organización.


Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.


Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.


Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.








1.- ÁMBITO DE LA ACTUACIÓN:


RESPONSABILIDAD:


MATERIALES:


Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa, y maneja periódicamente equipos y materiales altamente complejos y especializados, siendo su responsabilidad indirecta.





DINERO:


Es responsable indirecto de la custodia de materiales y de dinero en efectivo.





INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:


Maneja en forma directa un grado de confidencialidad media.





TOMA DE DECISIONES:


Las decisiones que se toman se basan en políticas específicas, en procedimientos definidos para lograr objetivos específicos, mejorar métodos o establecer técnicas y estándares, a nivel operativo.





SUPERVISIÓN:


El cargo recibe supervisión específica de manera directa y constante y no ejerce supervisión.








RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:


RELACIONES INTERNAS:


El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad, usuarios del servicio y unidades administrativas de la dependencia, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al área, exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener cooperación.





RELACIONES EXTERNAS:


El cargo mantiene relaciones frecuentes con organismos e instituciones públicas o privadas que soliciten el servicio, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al área, exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener cooperación.








2.- CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:


AMBIENTE DE TRABAJO:


El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.





RIESGO:


El cargo está sometido a enfermedad, con magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia baja.





ESFUERZO:


El cargo exige un esfuerzo físico de estar caminando constantemente y sentado/parado periódicamente y requiere de un grado de precisión manual y visual medio.





3.- PERFIL DEL CARGO:





EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA:





A)  EDUCACIÓN:


Técnico Superior Universitario en Informática o el equivalente, más curso de Internet avanzado, de por lo menos seis (6) meses de duración.





EXPERIENCIA:


Dos (2) años de experiencia progresiva, de carácter operativo en el área de mantenimiento de equipos de computación y/o sistemas de Internet.





B)  EDUCACIÓN:


Bachiller, más curso de Internet avanzado, de por lo menos seis (6) meses de duración.





EXPERIENCIA:


Ocho (8) años de experiencia progresiva, de carácter operativo en el área de mantenimiento de equipos de computación y/o sistemas de internet.








CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:


CONOCIMIENTOS EN:


Computación básica.


Correo electrónico.


Internet básico.


Transferencia de archivo (FTP)


Inglés técnico.


Fallas de equipos y de redes.


Mantenimiento y reparación de equipos.


Sistemas operativos UNIX.


Programación de HTML (páginas Web)





HABILIDAD PARA:


Captar con rapidez las necesidades del usuario.


Detectar fallas que presentan los equipos.


Mantener relaciones personales.





DESTREZAS EN:


El manejo de microcomputador.


El manejo de equipos de oficina.





ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:


Técnicas actualizadas de Internet.


Sistemas UNIX.


Redes de comunicación.








