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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 508-2023
GUATEMALA, UNO DE DICIEMBRE DE DOS MiL VEINTITRES
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de 1a Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los
negocios relacionados con su Ministerio; por otra parte, la Ley del Organismo Ejecutivo,
preceptla que son atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar la [abor de las
dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracién de los recursos
financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en
el desemperio de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo
Gubernative Nimero 215-2012 del cinco de septiembre de dos mil doce, define la estructura y
funciones de la Direccion de Sistemas de Informacion como érgano técnico responsable de
analizar, disefiar e implementar los sistemas de informacién; asesorar y dar soporte técnico a
los usuarios; implementar y mantener la seguridad de los sistemas informaticos, velando por la
evolucion del sistemna informatico del Ministerio. '

CONSIDERANDO

Que para desarroliar adecuadamente las funciones asignadas por la ley se hace necesario
implementar el Manual de Organizacion y Funciones como el instrumento indispensable para
garantizar su cumplimiento y efectividad, identificando los factores organizacionales y
jerérquicos que determinan su actividad sustantiva y otros especificos para el ejercicio de los
puestos, tareas, grados de responsabilidad y complejldad inherentes a ellos.

En ejercicio de las funciones que le confieren yes éitadas y lo que para el efecto:
los articulos 194, literales a), ) e i) deila Con_stltu on Po!ztaca de:Ja Republica:de.Gual
22 y 27 literales @), ) y m) de la L eI’Organismo E;ecutl'

Congreso de la Republica; : :

ARTICULO 1. Aprobar en todo su conte do el ManuaE de Orgamza

Dependencia, revisar periédicamente- el
Manual de Organlzac:on y Funcmnes

ante la Direccidén de Recursos: Humanos és‘ modlf jcaciones que
proceso de actualizacion correspondl :
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ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier disposicién legal previa que se refieraa lo
dispuesto en el Manual de Organizacién y Funciones de ia Direccion de Sistemas de Informacion
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.
ARTICULO 5. Notifiquese a la Direccién de Recursos Humanos, a la Direccién de Sistemas de

Informacion, y al Viceministerio Administrativo Financiero del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

- > ’P
Rafzaef Eugenio Rogfiguez Pellece S, y
Ministro de Trabajo y Previsién Sociar ZE Ak
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Aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones

“DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION”
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
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1. INTRODUCCION

Las organizaciones a nivel mundial cada vez dependen mas de las herramientas
informaticas para llevar a cabo su trabajo pues se han convertido en parte integral de
las operaciones modernas, debido a la capacidad que tienen de mejorar la eficiencia,
la productividad y la capacidad de las organizaciones y, ademas, facilitan ta
automatizacion de las tareas, el aimacenamiento, gestién y seguridad de los datos, el
acceso a la informacion, la comunicacion y la colaboracion. En Guatemala la

modernizacion de la administracion plblica genera la necesidad de crear, formular y
actualizar los procesos de trabajo.

Con el propdsito de fortalecer los procesos y la administracién del recurso humano del
Ministerio y que la Direccién de Sistemas de Informacion cuente con un instrumento
dé apoyo para el gjercicio eficaz, eficiente y oportuno de sus actividades, se presenta
el Manual de Organizacion y Funciones que se establece como un documento
administrativo que sirva de gufa, para proporcionar informacién de los puestos gue la
Direccién de Sistemas tiene disponibles.

Por ser un documento normativo y de consulta, que servira de base para la orientacion
de personal de nuevo ingreso, deber&d permanecer en los centros de frabajo. Las
actualizaciones del manual pueden ser originadas por cambios en la estructura
organica, base legal, funciones u otros que incidan en la aplicacién de este, por lo que
se recomienda su revision y actualizacién constante.

H
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2. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA _

La Direccion de Sistemas de Informacion es una unidad de apoyo técnico para el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, de acuerdo al Acuerdo Gubernativo 242-20.03,
derogado por el Acuerdo Gubernativo 215-2012, en el que se le designa como
atribuciones de analizar, disefiar e implementar los sistemas de informacidn necesarios
para el buen funcionamiento del Ministerio de Trabajo, conforme a los requerimientos
planteados por la autoridad superior y las distintas unidades del Ministerio, asesorar y
dar soporte técnico a los usuarios en el uso y aprovechamiento de la informatica y otros
adelantos tecnolégicos pendientes, asi como de implementar y mantener la seguridad

de los sistemas informaticos, asl como velar por la evolucién del sistema informatico
del Ministerio,

A traveés del tiempo las funciones de la Direccién de Sistemas de Informacién han
aumentado, de acuerdo con el Acuerdo Ministerial 10-2004, en el que se designha a la
Direccion de Sistemas de informacién, como el ente regulador, seleccionador e
implementador del equipo de programas de ordenador operativos y de aplicacién que
considere convenientes a los intereses institucionales. Asf mismo en el afio 2012, bajo
el Acuerdo Gubernativo 215-2012, en donde se emite la estructura organica de la
Direccion de Sistemas, en el que se contempla los departamentos de soporte técnico,

desarrollo y aplicaciones y telecomunicaciones y servidores.

Por Ultimo, con el Acuerdo Ministerial numero 284 A- 2012, se asignan las funciones de

apoyo técnico dentro del Reglamento Organico Intermno del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social que la rige actualmente.
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2.1 BASE LEGAL
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo 242-2003 de fecha 29 de abril de 2003; “Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”.

Acuerdo Ministerial 10-2004 de fecha 7 de enero de 2004,

Acuerdo Gubernativo ntiimero 215—2012,‘ de fecha 05 de septiembre del 2012;

“‘Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”.

Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012;
“Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas,
de Apoyo Técnico y Coordinacién a las Dependencias
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”.

Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2022: “Politica de
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”.

Acuerdo Ministerial nimero 119-2022 de fecha 1 de marzo de 2022: “Cédigo de
Etica del Ministerio de Trabajo y Previsién Social’.

Acuerdo Ministerial nimero 302-2022 de fecha 2 de agosto de 2022; “Reformas al

Acuerdo Ministerial 119-2022, Cédigo de Etica del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social”.

Acuerdo Ministerial ntimero 21-2023, de fecha 9 de enero de 2023; "Politica General

P .deiControl Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”.
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3)

Acuerdo Ministerial nimero 215-2023, de fecha 12 de mayo de 2023; “Gufa Interna

para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social”

2.2FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

SEGUN EL ACUERDO GUBERNATIVO 215-2012

Planificar, organizar, dirigir y controlar el uso y desarrollo de los recursos

tecnolégicos e informéticos de las distintas dependencias del Ministerio, a nivel
hacional,

Elaborar, implementar y vigilar el cumplimiento que en materia de informatica,
telecomunicaciones y desarrollos tecnoldgicos especiales deban observar las
dependencias del Ministerio, para lograr el 6ptimo aprovechamiento y correcta
utilizacion de los recursos tecnoldgicos de la institucion.

Planificar, establecer y difundir las politicas, normas y procedimientos para
administrar, desarrollar y regular la prestacién de servicios tecnoldgicos, de
informatica y telecomunicaciones, asi como los equipos de computo propiedad del
Ministerio, de conformidad a los lineamientos, planes y programas de modernizacién

tecnologica de la institucion y los que en un futuro sean establecidos.

Vigilar y controlar la éptima seleccién, administracién y actualizacién de la
infraestructura tecnoldgica de la institucion de manera tal que ésta responda eficaz

y eficientemente a las necesidades y requerimientos propios de las funciones a cargo
del Ministerio, en sus diferentes ambitos de accién.




MTPS-DISI-01

Manual de Organizaciény

~GOBIERNO oy | MINISTERIO. Funciones Version o
‘GUATEMALA Efmﬁ?;%‘fq’%'cm -+ “Direccién de Sistemgs de,

Informacién”

Noviembre-2023' +' [+

Pagina 8 de 30

5)

9)

10)

Velar por el cumplimiento de las normas y programas que en materia de seguridad

en informatica (Backup’s) y telecomunicaciones se implementan en el Ministerio.

Planear, programar, coordinar, ejecutar y evaluar los servicios de mantenimiento
preventivo y corrective de los bienes y sistemas informaticos, telecomunicaciones y

de red de datos de la institucién, a fin de mantenerla en éptimas condiciones de
operacion.

Determinar, difundir y aplicar las normas, procedimientos y criterios técnicos para

gestionar la adquisicién de bienes informaticos y telecomunicaciones con tecnologia
de Gltima generacion,

Participar en los estudios, analisis y eventos que en materia de avances tecnolégicos
informaticos y otros servicios de la misma naturaleza, que se realicen con otras
dependencias u organismos estatales, con el propésito de promover la colaboracion

y apoyo para fortalecer y consolidar los sistemas informéticos y de
telecomunicaciones del Ministerio.

Proponer e implementar mecanismos de control que permitan medir y evaluar la
calidad de los servicios de la red informatica y telecomunicaciones; dirigir la
ejecucion de programas de control y supervision de los servicios que proporcionan
empresas externas en materia de tecnologias de informacion.

Establecer las propuestas de convenios de cooperacion con organismos estatales o
privados tanto nacionales como internacionales, para el intercambio de

experiencias e informacion que coadyuven al desarrollo tecnoldgico del Ministerio.
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11)  Promover el desarrollo y crecimiento de la red informatica, con base en la

desconcentracion de servicios y modernizacion del Ministerio.

12) Capacitar, asesorar y apoyar a los empleados y funcionarios de! Ministerio, cuando
se realicen actualizaciones en términos de hardware y/o software, necesarios para
la realizacion de sus actividades diarias, planificadas previamente.

13) Otras funciones inherentes a su competencia.

2.3 MISION

“Ser la Direccidén que brinda servicio con calidad, eficiencia y eficacia, en temas de
Tecnologla de [nformacién, que contribuyen al cumplimiento de los procesos
administrativos y metas establecidas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.”

2.4VISION

‘Ser el ente desarrollador de soluciones y aportes en el ambito de las Tecnologias de
Informacién, para proveer al Ministerio de Trabajo y Previsién Social herramientas y
soluciones eficientes mediante estandares normalizados en beneficio de toda ia Institucion.”

2,5ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social, est4 organizado segtn Acuerdo Gubernativo
ntimero 215-2012 de fecha 05 de septiembre de 2012 que contiene el Reglamento Organico
Interno para cumplir sus funciones, por lo que la Direccion de Sistemas se encuadra dentro
de las Funciones Administrativas del Ministerio, bajo la autoridad del Viceministerio
Administrativo Financiero. Teniendo el siguiente organigrama de esta Direccion.
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3.3. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion general y obligatoria

para funcionarios y trabajadores de la Direccién de Sistemas de Informacién del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

3.4. NORMAS DE APLICACION GENERAL

Todo personal de la Direccidon de Sistemas de Informacién deberéa contar con una
copia del Manual de Organizacioén y Funciones debidamente aprobado, como guia
para el desarrollo de sus funciones.

El Director de Sistemas debera mantener informado a su personal, sobre cambios que
surjan derivados de la estructura organizacional.

La responsabllidad en la supervision estara a cargo del Director de Sistemas de

Informacion, con el propésito de que el desarrollo de las funciones y actividades sea
efectivo.

M
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Viceministerio Administrativo
Financlero

Direccldn de Sistemas de

Informacién
Departamento de Desarrollo y Departamento de
Departamento de Soporte Técnico Aplicaciones Telecomunicaclones y Servidores

3. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.1. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Manual de Organizacién y Funciones contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacién esencial, las atribuciohes, organizacion y funciones de la Direccién de
Sistemas de Informacién -DISI-, es el documento que constituye una guia fundamental
para comprender la estructura interna y un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgénicas entre |as distintas unidades de la DISI.

3.2. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar, en forma ordenada, la informacién bésica y funcionamiento de la
Direccion de Sistemas de Informacion para lograr el aprovechamiento de los recursos
y el desarrollo de las funciones encomendadas, determinando claramente las funciones
y tesponsabilidades de cada uno de sus miembros.

10
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4. DESCRIPTOR DE PUESTOS

DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMAGION

DERTICACIOND

DIRECTOR TECNICO IlI

CODIGO DE CLASE DE PUESTC: 8080

ESPECIALIDAD; ADMINISTRAGION

ODIGO DE ESPECIALIDAD!

riruLo Funciova: DIRECTOR DE
SISTEMAS DE INFORMACION

NUMERG DE PUESTOS, 1

CEMINISTR

" TAREAS PERIANENTES,

Ministerio a nivel nacional,

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar dia a dia todas las actividades que se
realizan en la Direccion de Sistemas de Informacion; asf como el uso y desarroIIJ
de los recursos tecnolégicos e informaticos de las distintas dependencias de

b. Elaborar, implementar y vigilar el cumplimiento que en materia de informatica)
telecomunicaciones y desatrollos tecnoldgicos especiales deban observar lag
dependencias del Ministerio, para lograr el 6ptimo aprovechamiento y correcta
utilizacion de los recursos tecnolégicos de la Institucién.

c. Planificar, establecer y difundir las politicas, normas y procedimientos par
administrar, desarrollar y regular la prestacién de servicios tecnolégicos, de

19
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informatica y telecomunicaciones, asf como los equipos de cémputo propiedaj
del Ministerio, de conformidad con los lineamientos, planes y programas d

modernizacion tecnol6gica de la Instituciéon y los que en un futuro sean|
establecidos,

Determinar, difundir y aplicar las normas, procedimientos y criterios técnicos para
gestionar la adquisicion de bienes informéticos y telecomunicaciones con
tecnologia de Gitima generacién.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y sistemas
informaticos, telecomunicaciones y de redes de datos de la Institucién.

Supervisar la administracién y actualizacién de la infraestructura tecnolégica.
Supervisar la implementacion de servicios de control de la red informatica,

Evaluar constantemente los sistemas informaticos y hacer las mejoras que considere
pertinentes,

Supervisar la correcta administracién y/o ejecucién del presupuesto asignado a Ig
Direccion de Sistemas de Informacion.

AREAS PERIODICAS:

Participar en los estudios, analisis y eventos que en materia de avances
tecnoldgicos informéticos y otros servicios de la misma naturaleza, que se
realicen con otras dependencias y organismos estatales, con el propésito de

promover la colaboracién y apoyo para fortalecer y consolidar los sistemas
informaticos y de telecomunicaciones del Ministerio.
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k. Planear, programar, coordinar, ejecutar y evaluar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes y sistemas informaticos, telecomunicaciones
y de red de datos de la Institucion, a fin de mantenerla en 6ptimas condiciones
de operacion.

l. Elaborar la Memoria de Labores, Plan Operativo Anual -POA-, Plan Estratégico
Institucional —PEI- y Plan Anual de Compras —PAC- de la Direccién

Se ubica en la Direccion de Sistemas de Informacién.
7. SUPERVISION:
Ejerce supervision al personal de la D:recmon de S|stemas de Informaclén

) Flrmar documentacién que compete a la Direccion
» Organizar informacién y tareas dentro de la Direccién.
» Elaborar informes ejecutivos de competencia de la Direccién.

* Proponer actualizaciones en sistemas informaticos para mejor
funcionamiento de las actividades del Ministerio.

» Administrar la infraestructura tecnoldgica del Ministerio.

ntermas Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones y Jefaturas

Extemas Entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

La ;ornada de trabajo es Diuma, en horario de 09: 002 17,00 horas de Iunes a wernes

2 RIESGOS EN EL TRABAJO
No aplica.

A4




MTPS5-DISI-01

Manual de Organizacién y

‘GOBIERNO /¢ Mgg:g;mm v : Eunciones . Versién.o1
GUﬁ. EMALA D BAIO . an [4 : : ‘ e
|- PREVISIONSOCIAL. | -+ " Direccion deslls,te’?*nqsde_“ Pl Novierfibrétaoy s o
Informacidn

Pagina s de 30

Las que se produzcan por incumplimiento de las funciones que le son asignadas al
puesto.

14, ESEUERZO EN EL TRABAJO
Mental

Alto, se exige concentracion llevando un orden légico en las
diferentes actividades de sus tareas permanentes

Fisico Medio, se exige participar en multiples reuniones de trabajo

tanto dentro como fuera del Ministerio.

Opcion A T Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ia carrera
profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Director Ejecutivo II, y ser colegiado activo.

Opelon B

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en ia carrera
profesional que el puesto requiera, seis afios de experiencia en
cargos directivos, y ser colegiado activo.,

e Licenciatura en Administracion de Sistemas

» Ingenieria en Sistemas

CONCCTENTOS ESPECIFCD

 Informatica, telecomunicaciones y Desarrollo tecnoldgicos.
¢ Desarrollo de software.

*» Planificacion dentro de instituciones del Estado, principalmente en el
Organismo Ejecutivo.

» Direccion de equipos de Trabajo,

* Elaboracion de plan estratégico en instituciones del Organismo Ejecutivo.

16
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e Numeérica.

» Capacidad de negociar.

* Adaptabilidad y flexibilidad.

» Toma de decisiones a partir de objetivos.
¢ Capacidad de resolucién de conflictos.

* inteligencia emocional.

* Analitica.

» Operar equipo de oficina y computacién.

.- Lide“r'é‘zgo
» Reservado

* Responsable

e Ordenado
e Honrado
e Empatia

¢ Trabajar bajo presion

» Hablar, escribir y entender idioma inglés.
 Disponibilidad de viajar el interior y exterior del pafs.
* Disponibilidad de horario.

1
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ENCARGADO DE PROYECTOS

CODIGO DE CLASE DE PUESTO; 5030

T[TQLd FUNC[ONAL ENCARGADO DE ] NUMERO DE I;LJ}IESTOS:- 1
_PROYECTOS _

a) Planifibar,.brgahiiérr y ddntroléf tddés Iaé ébﬁvidédes que se realicen en ‘el.
centro de computo.

b) Coordinar actividades de desarrolio e implementacién de sistemas informéaticos
en el Ministerio.

c) Supervisar y evaluar los programas de sistemas en desarrollo para la
optimizacién de tiempos en ejecucion.

d) Velar por la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién de
los sistemas que administra la Direccion de Sistemas,

e) Verificar que el desarrollo de todo el sistema se apegue a la metodologia
detallada, mediante los sistemas de calidad estandarizados.

f) Monitorear los avances de los sistemas implementados.

d) Monitorear los avances de los sistemas informaticos.

h) Realizar el registro interno de la documentacién de soporte, entregada por cada
desarrollador.

) Supervisar la atencién al usuario final, sobre el uso de sistemas.

1
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) Elaborar, revisar y firmar documentos oficiales, formularios, informes u otros
que le sean requeridos.

K) Realizar ofras tareas afines al puesto, asighadas por el jefe inmediato.

) Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo que le sean

asignados para resolver asuntos relacionados con la Direccién.

m) Verificar la migracién MYSQL a ORACLE, segtn avances.

n) Dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados por la Unidad
de Auditorfa Interna y Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere a

desarrollo y aplicaciones.

No ejerce supervxslon
8. RESPONSABILIDA
El puesto requiere responsabilidad en lo referente al desarrollo, prueba e

implementacion de aplicaciones, asi como las aplicaciones que ya estan en uso
todas las Unidades del Ministerio.
intern Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones y Jefaturas

Extemas No aplica

10: LUGAR DETRABAJ
72 Avenida 3-33 zona 9 Edificio Torre Empresarlal 3er. Nivel, oficina 306
11 JORNADA DE TRABAJO T X
La Jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas de lunes a
viernes.

8
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SECUENGIAS:

al puesto.

l.as que se produzcan por ef incumplimiento de las funciones que le son asignadas

Alto, se exige concentracion llevando un orden légico en las

diferentes actividades de sus tareas permanentes

Fisico

Medio, se exige participar en multiples reuniones de trabajo tanto
dentro como fuera del Ministerio.

Opcicn A

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia

como Profesional il en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcidn B

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, dieciocho meses de

experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y
ser colegiado activo.

e Carrera que

« [ngenieria en Sistemas
* Ingenierfa de Sistemas y Computacién.

* Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones.

* Ingenieria Informatica.

* [ngenieria de software.

¢ Ingenieria en Informatica.

 Ingenieria en Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

sea afin al puesto

19
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7. COROGMENTOS ESPECIOS

* Conocimientos en bases de datos.

* Control y manejo de sistemas operativos, lenguaje de programacion,
hardware y software, entre otros.

+ Liderazgo.

* Responsable,

e Ordenado.

¢ Honrado.

e Trabajo en equipo.

» Trabajar bajo presion.

* Hablar, escribir y entender inglés.
« Disponibilidad de viajar el interior y exterior del pafs.
e Disponibilidad de horario.
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JEFE EN SOPORTE TECNICO

CODIGO DECLASE DE PUESTO: 3070

| TITULO FUNCIONAL: JEFE EN SOPORTE
TECNICO

a cabo en el Departamento de Soporte Técnico.

» Supervisar el trabajo de los técnicos.
 Velar por que las ordenes de trabajo se cumplan.
» Supervisar el soporte que se da a los usuarios.

 Verificar la desinfeccién de virus en equipos y dispositivos.

AREAS-PERIODICA

* Planificary supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equo de
computo del Ministerio a nivel nacional.

e Elaborarinformes de programacion.

* Brindar apoyo en el aspecto informatico para la instalacién, mantenimiento,
revision y reparacion de equipos.

* Supervisar el formateo de equipos que se utilizan en las dependencias del
Ministerio.

» Brindar soporte técnico via remota.

24
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Mente/ Medio, se exige concentracion llevando un orden légico en las
diferentes actividades del departamento de soporte técnico.
Fisfco

Alto, se exige levantar objetos relativamente pesados y trabajar en
alto.

Acreditar titulo o diploma de una carrera de nivel de educacion
media y seis meses de experiencia como Jefe Técnico | en la
espacialidad que el puesto requiera, que incluya supervision de
personal.

Opclén B

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media y cuando se requiera, los cursos de capacitacion o
adiestramiento en el éarea especifica y tres afios de
experiencias en tareas relacionadas con el puesto, que
incluyan supervision de personal.

» Técnico en reparacion de computadoras

* Bachiller en computacién

NEGTIENTOS ESPECIFGOS

» Control y manejo de sistemas operativos

+ Conocimiento de lenguajes de programacién que se manejen en la Direccién
de Sistemas de Informacién

+ Conocimientos de hardware y software, entre otros.
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. Brmdar mduccnon y capacitacién a usuarios acerca de los diferentes sastemas
y programas qgue existen en el Ministerio.

» Supervisar el cableado estructurado del Ministerio en sede central y
delegaciones departamentales.

IN'DELPUESTO,

EI puesto reqwere responsabilidad en lo referente al soporte técnico que se da para
el uso del equo de computacidn en todas las Unidades del Ministerio.

interas Con usuarios de todas las oficinas del Ministerio

Exfernas , No apllca

Ta Avemda 3-33 zona 9 Edificio Tors‘e Empresaraal 3er, Nivel, oficina 306

La Jornada de traba;o es Dlurna en horar;o. de ‘09 00 a 17 OO horas de lunes a
viernes,

» Que un equipo pueda caerle encima.
» Caerse de la escalera.

¢ Riesgo eléctrico.

» Alergia por quimicos y otros.

» Cortes de piel por uso de herramienta,

Las que se produzcan por el lncumpllmlento de las funciones que le son
asignadas al puesto.
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¢ Analitica

¢  Numérica

¢ Liderazgo

+ Responsable

¢ Ordenado

* Honrado

» Trabajo en equipo

» Trabajar bajo presion

+ Disponibilidad de viajar el interior y exterior del pals.
* Disponibilidad de horario.
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TECNICO DE SOPQRTE

CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 3010

NUMERO DE PUESTOS: 1

a) Brlndar :s‘(;borte ﬂfécA:nico de Ebs é'.c'g'l..tipcss de démputo.

b) Brindar soporte técnico via telefonica a las delegaciones departamentales.

¢) Brindara las'autoridades y trabajadores del ministerio, el apoyo técnico para
la utilizacion de equipos audiovisuales necesarios para la realizacion de
actividades dentro y fuera del Ministerio.

d) Realizar instalacion de software en las computadoras del Ministerio,

e) Realizar configuracién de las impresoras del Ministerio,

) Realizar renovacién de direccién IP

g) Formatear las computadoras del Ministerio.

h) Configurar los scanner,

) Efectuar reparaciones en hardware y software en las computadoras del
Ministerio.

j) Dictaminar equipos de cémputo del Ministerio,
k) Realizar traslados de backup’s de las computadoras del Ministerio.

) Instalar puntos de red en las oficinas del Ministerio.
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m) Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo del

Ministerio.
n) Realizar control interno de los equipos de computo del Ministerio,
o) Realizar visita técnica a las delegaciones departamentales de! Ministerio.

p) Participar en comisiones, capacitaciones, reuniones de trabajo que le sean
asignadas, para resolver asuntos relacionados con la Direccién.

q) Realizar otras tareas afines al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

ch-Ac:éN'-DEL‘--PUEST

En la Direccién de Sistemas de Informacion, del Ministerio de Trabajo (sede central)‘

El puesto de Técnico | no ejerce ninguna supervisién

EI pue'sto reqwere responsabllldad en lo referente al soporte técnico que se da para “
el uso del eqmpo de computacion en todas las Unidades del Ministerio.

termas Con trabajadores de las diferentes Direcciones del Ministerio
de Trabajo
Extemas NO aplica

. Qﬂe un équi-pb pueda caerie encima
e Caerse de la escalera

* Riesgo eléctrico

» Alergia por quimicos y otros

« Cortes de piel por uso de herramienta.

b
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13 CONSEGUENCIAS EN-EL TRABAJO.

Las que se produzcan por incumplimiento de las funciones que le son asignadas al
puesto,

Medio, se exige concentracion llevando un orden légico en las
diferentes actividades en la reparacion de los equipos.

Flsico Medio, se exige levantar objetos relativamente pesados y

trabajar en alto.

Acreditar titulo o diploma de una carrera de nivel de educacién
media y cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion
0 adiestramiento en el drea especifica,

No aplica

» Tecnico en reparacion de computadoras.

« Técnico en reparacion y soporte de sistemas informaticos.

e Carrera que sea affn al puesto

Conocimientos generales y especificos en temas relacionados con funcionamiento v

componentes de computadoras, sistemas operativos, hardware, software, administracion W
virtualizacion de redes, entre otros.

78 HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analitica
¢ Verbal
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e Liderazgo

* Responsable

¢ Ordenado

e Honrado

e Trabajar en equipo

e Trabajar bajo presién

SIT!

 Disponibilidad de viajar el interior del pafs.
» Disponibilidad de horatio.
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5. GLOSARIO
» BackUp:

Copia de seguridad de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un
medio para recuperarlos en caso de perdida.

¢ Desarrollo:

Accion y efecto de desarrollar o desarroliarse.

e Direccién IP (Internet Protocol):

Direccion (nica que identifica a un dispositivo en internet o en una red local.

+« DISI:

Direccion de Sistemas de Informacién.

e MOF:

Manual de Organizacién y funciones.

+ Plan Operativo Anual:

Herramienta que sirve para dar un ordenamiento égico a las acciones que se proponen
realizar para un periodo no mayor de 1 afio. Permite optimizar el uso de los recursos
financieros disponibles y el cumplimiento de resultados, productos (bienes y servicios)
y metas trazadas por el gobierno local en alineacion con el Plan Nacional de Desarrollo.

» Servidor;

Unidad informética que proporciona diversos servicios a computadoras conectadas con
ella a través de una red,.

A9
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« Soporte técnico:

Es un rango de servicios que proporcionan asistencia con el hardware o software de
una computadora o algan otro dispositivo electrénico o mecanico,

¢ Telecomunicacion:

Sistema de transmision y recepcion a distancia de sefiales de diversa naturaleza por
medios electromagnéticos.




