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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PRESENTACION

Los manuales administrativos son herramientas basicas que facilitan y ordenan el
trabajo y la consulta sobre el funcionamiento de una entidad y que coadyuvan al
logro de los objetivos y resultados institucionales. Derivado de esta premisa, es
necesario que las unidades administrativas que forman parte de la estructura
organica de la Oficina Nacional de Servicio Civil, en adelante denominada ONSEC u
Oficina indistintamente, cuenten para el ejercicio de sus funciones con las
herramientas administrativas que correspondan.

En ese contexto, la Direccion de Tecnologias de la Informacion, en adelante
denominada DTI o Direccién indistintamente, actualizé el Manual de Organizacion y
Funciones, con la finalidad de registrar, transmitir y orientar al lector de manera
general sobre la organizacion de la Oficina y de forma especifica la manera en que
esta organizada la Direccion y las respectivas funciones que se realizan en cada
puesto de trabajo, asi como, las competencias que la normativa vigente le asigna.

La DTI con la clara conviccién de la importancia de contar con este Manual, lo
presenté al Despacho Superior de la Oficina, quien dio su aprobacion, por lo que,
debe ser utilizado por el personal que integra la referida Direccibn como una
herramienta de trabajo y servir como medio de informacién, comunicacién y consulta
para los usuarios que asi lo requieran sobre la organizacion de tecnologias de la
informacion en la institucion.
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INTRODUCCION

La Oficina Nacional de Servicio Civil, es la institucion responsable de administrar en
forma técnica, armédnica, dinamica y eficiente el sistema de recursos humanos de la
Administracion Publica, para garantizar al pais el desempefio idoneo y efectivo de la
labor institucional del Gobierno, en beneficio de la ciudadania; asi como, todo lo
concerniente a la administracion de las pensiones que son otorgadas a los
extrabajadores y beneficiarios del Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado;
desarrollando sus actividades dentro del marco juridico que establece la Constitucidon
Politica de la Republica de Guatemala, la Ley de Servicio Civil, la Ley de Clases
Pasivas Civiles del Estado y sus Reglamentos y otras disposiciones
complementarias.

El Manual de Organizaciéon y Funciones se constituye en una guia que orienta al
proceso de induccion y ordena la ejecucion de las funciones y tareas en una unidad
administrativa; por lo que, forma parte de los instrumentos normativos de gestion
institucional con los que cuenta esta Oficina, en cumplimiento al mandato establecido
en la normativa vigente aplicable.

El presente Manual contiene aspectos especificos del instrumento como definicion,
justificacion, objetivos, ambito de aplicacion y beneficios; aspectos generales de la
Oficina; marco estratégico; marco organizacional; y, aspectos especificos como la
descripcion de los puestos que integran la Direccion.

Derivado de la importancia que reviste para una institucion el Manual de
Organizacion y Funciones, se considera oportuno que el mismo sea revisado
periddicamente con el fin de determinar la pertinencia de actualizarlo, adaptarlo a las
necesidades y los avances que conlleva la consolidacién de la modernizacién de los
servicios de la ONSEC.
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a.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Definicion

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento técnico-administrativo
que, describe la estructura general de la institucion de forma sistémica y define las
funciones y responsabilidades asignadas a cada unidad administrativa con base en
el Reglamento Organico Interno vigente.

b. Justificacion

Es necesario que la Direcciéon de Tecnologias de la Informacion de la ONSEC
disponga de este instrumento, para que el personal que la integra, conozca los
aspectos relacionados con la estructura organizacional en sus componentes
generales y especificos, para que oriente el desarrollo de sus actividades y
contribuya con el proceso de induccién del personal de nuevo ingreso.

C.

Objetivos

Dar a conocer al personal de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, la
organizacion y funciones de la Oficina, como un marco general que muestre al
lector una vision de trabajo integrada.

Disponer de una herramienta administrativa que describa la composicion
organica, funciones principales, descripcion y especificaciones de los puestos
de trabajo de la Direccion como base para desarrollar las actividades dentro
de los estandares establecidos y contribuir al control interno.

Identificar los niveles y relaciones de autoridad que mejoren la comunicacion
asertiva y la responsabilidad existente para un mejor desempeno laboral y
facilitar la rendicién de cuentas oportuna.

Servir como fuente de informacion para que la poblacion consulte las
funciones que realiza la Direccién de Tecnologias de la Informacion de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.
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d. Ambito de aplicacién

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones, es de observancia
obligatoria para cada uno de los servidores que se desempefian en la Direccidén de
Tecnologias de la Informacion de esta Oficina.

e. Beneficios

Entre los beneficios institucionales que se generan con su implementacion, estan el
ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacién de actividades, evita la repeticion de
instrucciones y criterios de actuacion; coadyuva en la realizacion de las labores
asignadas segun sea el perfil del puesto requerido; y, promueve la adecuada
distribucion de las cargas de trabajo.

Il. OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

En el presente apartado se desarrollan los aspectos generales de la Oficina Nacional
de Servicio Civil, presenta elementos tales como: los antecedentes historicos, base
legal, mision, visidn, principios y valores, objetivos, funciones, estructura organica; y,
el organigrama de la institucion, como el marco referencial necesario que debe
conocer el personal de la Direccidén de Tecnologias de la Informacion.

a. Antecedentes historicos

Antes de la Constitucion de 1945, las relaciones entre el Estado como patrono y los
servidores publicos eran reguladas por diferentes leyes, lo que provocaba cierto
desorden en su aplicacion, ademas no se contaba con una reglamentacion que les
garantizara un minimo de derechos y les asegurara justicia y estimulo en su trabajo.

Desde 1947, las relaciones entre patronos y trabajadores a nivel de la iniciativa
privada, han sido reguladas por el “Cédigo de Trabajo”. Sin embargo, los empleados
publicos no gozaban de la misma proteccidon y prerrogativas que otorga dicho
instrumento, por lo que durante mucho tiempo se vieron sometidos a situaciones de
injusticia laboral. La administracion de personal se realizaba en forma empirica y
casuistica y se padecia dentro del Sector Publico en general de una desorganizacion
administrativa en lo referente al sistema de ingreso al servicio y una falta de
normativos que regularan las acciones de personal y el régimen de retiro, los cuales
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se fundamentaban en decisiones subjetivas impregnadas de favoritismo politico o
conveniencias personales y no con criterios técnicos juridicamente respaldados.

De esa cuenta el 15 de febrero de 1955, se fundé la Oficina de Censo y Clasificacion
de Empleados Publicos con miras a emitir el Estatuto del Servidor Publico.

En 1956 se emite un Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado, siendo
éste el primer antecedente de un instrumento que intenté regular las relaciones
mencionadas, aunque no con mucho éxito, ya que el recurso humano del Estado
necesitaba de un microsistema técnico de administracion de personal.

El 01 de mayo de 1957, ya vigente el Estatuto Provisional de los Trabajadores del
Estado, se establece el Departamento Nacional de Personal del que dependian 26
oficinas de personal de distintos Ministerios de Estado; ellos elaboraron un estudio
técnico-financiero para la adopcién del Sistema de Clasificacion de Puestos y de
Seleccion de Personal.

El 15 de enero de 1958, esta dependencia fue sustituida por el Departamento de
Servicio Civil, creado para elaborar estudios encaminados a adoptar un Plan de
Clasificacion de Puestos. Esta dependencia realizd6 una encuesta sobre
administracion de personal en las instituciones estatales.

En 1965 se consignd en la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala que
debia emitirse una ley que recopilara todo lo relativo al recurso humano del Estado,
la que se llamaria “Ley de Servicio Civil”, cuyo propésito seria garantizar la eficiencia
de la funcion publica y la dignificacién del trabajador.

Por tal razén fue que en el afio 1967 se instalé una Comision Bipartita conformada
por representantes de los Organismos Ejecutivo y Legislativo, con el objeto de emitir
el proyecto de Ley de Servicio Civil.

En la exposicidn de motivos de dicho proyecto, se destac6 como una necesidad
impostergable poner orden juridico y técnico en los aspectos de la administracién de
los recursos humanos del Gobierno. Para el efecto se propuso el llamado Sistema
de Servicio Civil, a fin de contar con un régimen laboral de derecho para las
relaciones entre la Administracion Publica y sus trabajadores, que constituyera el
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instrumento para garantizar dignidad y justicia a quienes hacen carrera del servicio
publico.

Fue asi como finalmente el 02 de mayo de 1968 el Congreso de la Republica de
Guatemala emitié la Ley de Servicio Civil, segun Decreto 1748, misma que cobrd
vigencia el 01 de enero de 1969.

Esta ley ha sido parte importante de la historia de los trabajadores del Estado hasta
la fecha, ya que integra en un solo cuerpo todos los elementos de un sistema de
administracion de personal, regulando asi las relaciones entre la administracion
publica y los trabajadores, a efecto de garantizar su eficiencia, asegurar a los mismos
justicia y estimulo en su trabajo y establecer las normas para la aplicacién de un
sistema de administracion de personal.

Su ambito de aplicacion se extiende a los servidores publicos del Organismo
Ejecutivo y a algunas entidades descentralizadas del Estado que carecen de su
propia Ley y reglamentacion en materia de recursos humanos.

La Ley de Servicio Civil contiene en el Titulo Il, Capitulo | los Organos Directores
estatuido en los Articulos 8 y 9, que deberan velar por su correcta aplicacion, siendo
ellos:

% Direccién Suprema:
o Presidente de la Republica

% Organos Superiores:
o Junta Nacional de Servicio Civil
o Oficina Nacional de Servicio Civil

Es asi como nace la Oficina Nacional de Servicio Civil, a quien se le encomendo la
mision de ser el érgano ejecutivo encargado de la aplicacion de esta Ley. La misma
debe estar integrada por un Director y un Subdirector y por el personal indispensable
para su funcionamiento y ejecutividad en todo el territorio de la Republica. Puede, a
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juicio del Presidente de la Republica, crear oficinas regionales dependientes de la
Oficina.

Con el fin de lograr los propdsitos y principios para los cuales se promulgé la Ley de
Servicio Civil, era necesario desarrollar sus preceptos, asi como, precisar los
procedimientos para su correcta aplicacion, ya que durante varios afios se regularon
las relaciones entre el patrono y los servidores publicos sin que existiera un
reglamento especifico que fijara las normas y especialmente los procedimientos para
la aplicacién de las mismas.

Durante ese tiempo se emitieron otras disposiciones legales para cubrir el vacio del
reglamento, entre ellas: las Normas Presupuestarias, el Acuerdo Gubernativo
No.1222-88 y el Plan anual de Salarios.

Fue precisamente hasta el 15 de enero de 1998, que mediante Acuerdo Gubernativo
No.18-98 se aprobd el Reglamento de la Ley de Servicio Civil, el cual ha sido
reformado a la fecha.

b. Base legal
La Oficina Nacional de Servicio Civil fundamenta su gestiéon en las leyes y
disposiciones vigentes, incluidas sus reformas, citadas a continuacion:

i.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
i. Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Servicio Civil.
iii. Decreto No. 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Salarios de la Administracién Publica.

iv. Decreto No. 63-88 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Clases Pasivas Civiles del Estado.

v. Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del
Organismo Ejecutivo.

vi. Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley para la
Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos.

vii.  Acuerdo Gubernativo No. 1220-88 del Presidente de la Republica de
Guatemala. Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.
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Xi.

Xii.

Xiii.

XiVv.

XV.

XVi.

XVii.

XViii.

XiX.

XX.

XXi.

Acuerdo Gubernativo No. 9-91 del Presidente de la Republica de Guatemala.
Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Gubernativo No. 18-98 del Presidente de la Republica de Guatemala.
Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo No. 185-2008 del Presidente de la Republica de
Guatemala. Normas para regular la aplicacion de la Politica que, en Materia
de Recursos Humanos se debe implementar en la Administracion Publica.

Acuerdo Gubernativo No. 297-2015 del Presidente de la Republica de
Guatemala, autoriza el Sistema Informatico de Administracion de Recursos
Humanos.

Acuerdo Gubernativo No. 246-2017 del Presidente de la Republica de
Guatemala. Reglamento Organico Interno de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

Acuerdo Gubernativo 199-2018 del Presidente de la Republica de Guatemala.
Politica Nacional de Datos Abiertos, 2018-2022.

Acuerdo Gubernativo No. 62-2024 del Presidente de la Republica de
Guatemala. Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Gubernativo anual que aprueba el Plan Anual de Salarios y Normas
para su Administracion en el Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas. Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo de Direcciéon No. D-2019-023. Reglamento Interno de Personal de la
Oficina Nacional de Servicio Civil, emitido por la ONSEC.

Acuerdo de Direccion No. D-2021-129. Manual de Organizacién de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, emitido por la ONSEC.

Acuerdo de Direccion No. D-2021-198. Reglamento General de Evaluacion del
Desempefio, emitido por la ONSEC.

Acuerdo de Direccién No. D-2024-131. Disposiciones de Probidad y Etica de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, emitido por la ONSEC.

Acuerdo de Direccion No. D-2024-144. Plan Estratégico Institucional de la
Oficina Nacional de Servicio Civil, emitido por la ONSEC.
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xxii.  Acuerdo de Direccion No. D-2024-150. Actualizaciéon del organigrama
estructural de la Oficina Nacional de Servicio Civil, emitido por la ONSEC.

xxiii.  Resolucion de Direccién No. D-97-89. Modificacion de los Requisitos Minimos
para Optar a Puestos de Trabajo Cubiertos por el Plan de Clasificacion de
Puestos del Organismo Ejecutivo, emitido por la ONSEC.

xxiv.  Manual de Especificaciones de Clases de Puestos.

c. Misién

Somos la institucion administradora de la Gestion de Recursos Humanos y del
Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado, que regula las relaciones entre la
Administracion Publica y sus servidores, exservidores y beneficiarios; con el fin de
garantizar un servicio eficaz y eficiente.

d. Visién

Al 2034 la ONSEC sera reconocida como la institucion que moderniza y fomenta el
fortalecimiento del Sistema Nacional de Servicio Civil y del Régimen de Clases
Pasivas Civiles del Estado, a través de una gestion innovadora y efectiva.’

e. Principios y Valores

Con fundamento en lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 62-2024 Cédigo de
Etica del Organismo Ejecutivo, lo dispuesto en el Articulo 2 del Acuerdo de Direccién
No. D-2024-131, que aprueba las Disposiciones de Probidad y Etica, asi como lo
establecido en el Articulo 4 del Acuerdo de Direccion No. D-2019-023, Reglamento
Interno de Personal de la Oficina Nacional de Servicio Civil, todas las gestiones
dentro de las funciones deben observarse y fundamentarse en los siguientes
principios y valores:

i. Responsabilidad: El reconocimiento de necesidades y la atencién de los
requerimientos de la poblacion, es responsabilidad fundamental de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, y de esa cuenta, se debe promover la eficiencia y la
eficacia en el uso del tiempo, recursos y herramientas que se encuentran a

! Acuerdo de Direccion No. D-2024-144 de fecha 05 de agosto del 2024, el cual aprueba el Plan
Estratégico Institucional 2024-2034 de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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Vi.

Vii.

viii.

disposicion, buscando el bien comun. Ser responsable implica comprometerse
con el cumplimiento de los fines del Estado, y de esta forma evitar
consecuencias perjudiciales para si o para el Estado.

Vocacion de servicio: Involucra desarrollar las funciones o la prestacion de
servicios de manera comprometida con los fines y valores de la institucion,
reflejando una actitud respetuosa, solidaria, cortés, empatica, tolerante,
educada y paciente con los usuarios y sus integrantes.

Transparencia: Consiste en ajustar la conducta al derecho que tiene la
poblaciéon de informarse sobre las actuaciones de la administracion publica,
facilitandoles el acceso a la informacién sobre los actos, procedimientos,
pronunciamientos y resoluciones de sus instituciones, en apego a lo dispuesto
por la ley de la materia.

Pertenencia cultural: Implica incorporar un enfoque intercultural en el
desarrollo de las funciones o prestacién de servicios, lo que abarca considerar
las caracteristicas culturales particulares de las poblaciones maya, xinca y
garifuna.

No discriminacién: Se refiere a garantizar el derecho de toda persona a ser
tratada de forma igualitaria, sin distincidn, exclusién, restriccion o preferencia
basada en motivos de género, raza, etnia, idioma, edad, religion, situacion
socioecondmica, enfermedad, discapacidad, orientacion sexual, identidad de
género, estado civil, nacionalidad o cualquier otro motivo, razén o
circunstancia que impida o dificulte a una persona individual o juridica, o grupo
de personas, el ejercicio de un derecho legalmente establecido.

Prudencia: Conlleva actuar con cautela y moderacién, teniendo como base el
fin supremo del Estado, y absteniéndose en todo momento de generar dafio o
afectacion a la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Primacia del bien comun: Se refiere a observar la premisa de que el interés
social prevalece sobre el interés particular, buscando alcanzar equidad para la
poblaciéon, haciendo uso racional y eficiente de los recursos publicos,
favoreciendo el progreso de la sociedad.

Adaptacioén: Implica actuar de manera que permita atender la necesidad de
progreso de la poblacion y contribuyendo a su desarrollo.

Armonia: Se refiere a desarrollar acciones que promuevan el equilibrio y
entendimiento con la poblacion.

Pagina 8 de 85



2

. 605,5

G, v
Cargmp~

o OELA Re,

OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

2 ! ficinaNacional de DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA

« | Servicio Civil INFORMACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Xi.

Xii.

Xiii.

XiVv.

XV.

XVi.

XVii.

XViii.

XiX.

Legalidad: Conlleva desarrollar funciones o actividades con estricto apego a
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, a los Convenios y
Tratados Internacionales en materia de Derechos Humanos ratificados por
Guatemala, y a las leyes ordinarias del pais.

Pertenencia: Todo trabajador de la Oficina debe orientar su esfuerzo a lograr
la realizacién de los fines institucionales y velar por los intereses de los
usuarios en armonia con los del Estado.

Disciplina: Todo trabajador de la Oficina debe cumplir con las normas
establecidas y mostrar iniciativa e interés en el desempefio de sus funciones
para desarrollarlas con orden.

Honestidad y honradez: Todo trabajador debe conducirse con integridad,
comprometerse, expresarse y actuar con coherencia y autenticidad de
acuerdo con los valores de verdad y justicia ante la sociedad.

Confidencialidad: Todo trabajador de la Oficina esta obligado a observar con
ética el manejo de la informacion y asuntos de caracter reservado a que tenga
acceso y que por su naturaleza e implicaciones no pueden ser discutidos o
divulgados a terceros.

Lealtad: Todo trabajador de la Oficina debe observar fidelidad a la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su
Reglamento y toda la normativa vigente dentro de la Oficina.

Respeto: Los trabajadores de la Oficina estan obligados a guardar el debido
respeto entre si, a los usuarios, a las autoridades de la Oficina y a los
subalternos.

Justicia y equidad: Los trabajadores de la Oficina deben dar un trato justo a
todos sus usuarios, gestionando los asuntos sometidos a su competencia con
equidad e imparcialidad sin discriminacién alguna.

Solidaridad: Los trabajadores de la Oficina deben prestarse colaboracion y
apoyo entre si, para lograr los objetivos y materializar los principios de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

Eficacia y eficiencia: Todo trabajador de la Oficina en el empefio de sus
atribuciones, debe buscar el logro de los objetivos trazados, utilizando
adecuadamente y de manera responsable el tiempo y los recursos asignados.
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f. Objetivos institucionales
i. Estratégicos

e Ejercer la rectoria en la administracion de recursos humanos por medio de
la aplicacién de la Ley de Servicio Civil y otras leyes relacionadas, que
fortalezcan el desarrollo de un Estado moderno y eficiente.

e Administrar el Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado, que permita
el desarrollo de procesos modernos de autorizacion de pensiones y otros
beneficios a los extrabajadores publicos y sus familias.

e Promover alianzas estratégicas, procesos modernos, desconcentrados y
con equidad, que impacten positivamente en la poblacién beneficiaria.

ii. Operativos

e Administrar el Plan de Clasificacion de Puestos, asi como el Plan Anual de
Salarios, definiendo los lineamientos que deben cumplir las instituciones del
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

e Emitir las certificaciones de servicios solicitadas por los servidores y
exservidores publicos que contribuyeron al financiamiento del Régimen de
Clases Pasivas Civiles del Estado que administra la Oficina Nacional de
Servicio Civil y demas solicitantes.

e \erificar los procesos de dotaciéon de recursos humanos de los puestos
comprendidos en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo
Ejecutivo, para las instituciones que se rigen por la Ley de Servicio Civil y
su Reglamento, con el fin de emitir la constancia de elegibilidad.

e Analizar y registrar las acciones de personal que realizan las instituciones
del Organismo Ejecutivo y otras que se rigen por la Ley de Servicio Civil y
su Reglamento de acuerdo a la normativa legal vigente, que promueva el
ingreso, permanencia y desarrollo de los servidores publicos, dentro del
sistema de carrera administrativa.

e Autorizar las pensiones y otros beneficios del Régimen de Clases Pasivas
Civiles del Estado a favor de los extrabajadores civiles del Estado y sus
familias.
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e Proveer de apoyo técnico, administrativo y financiero a las unidades de la
ONSEC, para la ejecucion de las actividades institucionales.

e Administrar las tecnologias de la informacién y comunicacién que faciliten
las gestiones que se realizan en la Oficina.

iii. De cumplimiento normativo

e Investigar las reclamaciones que surjan sobre la aplicacion de la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, que deriven en resoluciones administrativas
en apelacion.

e Asesorar a las instituciones y servidores publicos en el marco de las
competencias institucionales, que contribuyan a la mejora en la aplicacion
de las disposiciones legales en materia de recursos humanos y clases
pasivas civiles del Estado.

e \Verificar el cumplimiento a nivel interno de la normativa aplicable e
instrumentos técnicos vigentes, que aporte en la mejora de los procesos
institucionales.

e \Verificar el cumplimiento de las disposiciones, procesos y procedimientos
técnicos y legales segun competencia, que aporte en la mejora de la
administraciéon de los recursos humanos en las instituciones del Organismo
Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

iv. De informacion

e Incrementar las acciones de informacion y comunicacion efectivas que
faciliten a los usuarios los tramites administrativos y servicios que presta la
ONSEC.

e Gestionar la informacion relacionada con la administracion de recursos
humanos y del Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado, que apoye la
toma de decisiones, la rendicion de cuentas y la transparencia.

a. Informacion financiera

Garantizar una gestidbn presupuestaria transparente y efectiva que derive en el
cumplimiento de normativas legales vigentes en el ambito de competencia de la
ONSEC.
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b. Informacién operativa

Velar por el cumplimiento en la entrega oportuna de informacion financiera y
rendicibn de cuentas ante las instancias correspondientes, registrando vy
resguardando sistematicamente todas las operaciones contables.

g. Funciones de la Oficina Nacional de Servicio Civil

Vi.

Vii.

Ejercer la rectoria en materia de administracién de recursos humanos de
la Administracion Publica.

Asesorar en materia de recursos humanos a las instituciones del
Organismo Ejecutivo y las que se rigen por la Ley de Servicio Civil.

Asesorar y administrar el Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado.

Emitir normas, politicas y mecanismos dentro del ambito de su
competencia para que los procesos de gestion de recursos humanos sean
transparentes, efectivos y modernos.

Establecer mecanismos de coordinacion y cooperacion con entes
nacionales e internacionales para el fortalecimiento y desarrollo de la
carrera administrativa de los servidores publicos.

Planificar, coordinar y definir metas de corto, mediano y largo plazo, asi
como sus indicadores, para el fortalecimiento y desarrollo de la carrera
administrativa de los servidores publicos.

Administrar los procesos de gestion de recursos humanos relacionados
con planeacion, gestion de puestos, remuneraciones, reclutamiento,
seleccion, induccion, capacitacion, evaluacion del desempefio e higiene y
seguridad laboral, asi como coordinar las acciones para establecer la
carrera administrativa y la profesionalizacion de los servidores publicos.

h. Estructura organica
Para dar cumplimiento a sus funciones, la Oficina Nacional de Servicio Civil se
organiza de la forma siguiente:

Despacho Superior

° Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil
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Subdirector de la Oficina Nacional de Servicio Civil
Unidad de Planificacién y Control de Gestion

Unidad de Auditorias de Recursos Humanos

Unidad de Género

Unidad de Comunicacién Social e Informacion Publica

Il. Organos Técnicos
e Direccion de Investigacion y Desarrollo
o Departamento de Investigacién
o Departamento de Racionalizacion
Direccion de Puestos y Remuneraciones
o Departamento de Clasificacion de Puestos y
Remuneraciones
o Departamento de Sistematizacion

Direccion de Carrera Administrativa
o Departamento de Seleccién y Evaluacibn de Recursos
Humanos
o Departamento de Registros y Verificacion de Acciones de
Recursos Humanos
Direccion de Asuntos Juridicos
o Departamento de Consultoria Juridica
o Departamento de Procesos Administrativos y Judiciales
Direccion de Prevision Civil
o Departamento de Atencion al Publico
o Departamento de Trabajo Social y Regionalizaciéon
o Departamento de Analisis de Pensiones
Direccién de Tecnologias de la Informacién
o Departamento de Gestion del Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos
o Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura
o Departamento de Analisis y Desarrollo

ll.  Organos Administrativos
e Direccion Financiera

o] Departamento de Presupuesto

o] Departamento de Contabilidad
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Departamento de Tesoreria

e Direccion Administrativa

o
0]

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Administracion Interna

IV. Organos de Control Interno
e Unidad de Auditoria Interna
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i. Organigrama estructural de la Oficina Nacional de Servicio Civil Responsabilidad :
Relacion de linea=
Relacion de staff =
Relacion de asesoria= - -
| | | [ | _ | | |
I ._I 1 T I—: | I

Fuente: ONSEC (2024). Con base en el Acuerdo Gubernativo
MNo. 248-2017. Reglamento Organico Interno de la Oficina
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DIReccION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Funciones de la Direccion de Tecnologias de la Informacién

Con base en el Acuerdo Gubernativo 246-2017, “Reglamento Organico Interno de la
Oficina Nacional de Servicio Civil”, publicado en el Diario de Centro América el 20 de
noviembre de 2017, articulo 21 “Direccion de Tecnologias de la Informacién”; las
funciones asignadas a esta Direccion son las siguientes:

Vi.

Desarrollo de aplicaciones informaticas que den soporte al establecimiento del
gobierno electrénico en los sectores Gobierno a Gobierno y Gobierno a
Ciudadano, en el ambito de competencia de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

Administracion de todos los componentes del Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.

Desarrollo e implementacion de politicas de seguridad de la informacion
relacionada con tecnologias de informacién y comunicacion.

Seguimiento a la implementacion de las aplicaciones informaticas
desarrolladas por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Implementacién y seguimiento a politicas relacionadas con tecnologias de la
informacion y comunicacion sustentadas en buenas practicas mundialmente
aceptadas en el ambito de competencia de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.
Las que le sean asignadas por el Director de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

b. Departamentos de la Direccion de Tecnologias de la Informacién
Para la realizacion de sus funciones la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
esta conformada por los departamentos siguientes:

Departamento de Gestion del Sistema Informatico de Administracion de

Recursos Humanos

Es el 6rgano responsable del Sistema Informatico de Administraciéon de Recursos
Humanos -SIARH-, como herramienta de gestién y control de los procesos de
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recursos humanos que ejecutan las instituciones del Organismo Ejecutivo y las que
se rigen por la Ley de Servicio Civil y este Reglamento.

Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura

Es el érgano responsable de proveer el apoyo técnico relacionado con software,
hardware y conectividad a los usuarios de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC) de la Oficina, garantizando su correcto funcionamiento.

Departamento de Analisis y Desarrollo

Es el érgano responsable de analizar las necesidades de crecimiento en materia de
Tecnologias de la Informacion y comunicacion (TIC) de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, desarrollando las aplicaciones o modulos informaticos que le sean
requeridos, con la finalidad de proveer a los colaboradores y usuarios en general de
herramientas de calidad.

c. Organigrama estructural de la Direccion de Tecnologias de la Informacion

Direccion de Tecnologias de
la Informacidn

Departamento de Analisis y Departamente de Soporte Técnico e Departamento de Gestidn del Sistema
Desarrolie Infraestructura Informatico de Administracién de
Recursos Humanos

I S— _I Fuente: ONSEC (2021) con base en el
) Acuerdo  Gubemative No. 245-2017.
= - = Reglamento Organico Interno,
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d. Organigrama de puestos de la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon
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Fuente: ONSEC (2025) con base en el
Acuerdo Gubemative MNo. 248-2017.
Reglamento Organico Interno.

Puestos que integran la Direcciéon de Tecnologias de la Informacién

Puesto funcional

1. Director de Tecnologias de la
Informacién

2. Secretaria de Direccion

3. Subdirector de Tecnologias de la
Informacién

4. Jefe de Departamento de Analisis
y Desarrollo

5. Desarrollador de Programas
Informaticos

6. Analista Programador de
Informatica Ill

7. Analista Programador de
Informatica Il

8. Jefe de Departamento de Soporte
Técnico e Infraestructura

9. Profesional de Soporte
10. Técnico de Soporte llI
11. Técnico de Soporte |l

12.Técnico de Soporte |

Puesto nominal
Director Técnico Il
Secretario Ejecutivo V

Subdirector Técnico Il

Asesor Profesional Especializado IV

Asesor Profesional Especializado |

Profesional Ill

Profesional Il

Asesor Profesional Especializado IV

Asesor Profesional Especializado |
Técnico Profesional en Informatica IV
Técnico en Informatica | (2 puestos)

Jefe Técnico Il
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13. Jefe de Departamento de Gestion

del Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Asesor Profesional Especializado IV

Humanos

14.Documentador Conceptualizador
SIARH Asesor Profesional Especializado |

15.Técnico de Soporte SIARH Asistente Profesional IV

IV. DEScRIPCION TECNICA DE PuEsTos
Director de Tecnologias de la Informacién

1. ldentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Director | Cédigo de la clase: 8080
Técnico lll

Especialidad: Administracion Cadigo de especialidad: 0007

Titulo  funcional: Director de [ Numero de puestos: 01
Tecnologias de la Informacion

Jefe inmediato: Director de ONSEC | Subalternos: Subdirector de Tecnologias de
la Informacion, Jefe de Departamento de
Andlisis y Desarrollo, Jefe de Departamento de
Soporte Técnico e Infraestructura y Jefe de
Departamento de Gestion del Sistema
Informatico de Administracion de Recursos
Humanos.

2. Naturaleza del puesto

Puesto directivo que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y
evaluar las actividades del personal de la Direccion a su cargo, asi como coordinar
el disefio y/o reestructuracion de sistemas y procedimientos para el procesamiento
de datos, supervisar la aplicacion de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo, asesorar al Despacho Superior de la Oficina y al personal de las
unidades administrativas en materia informatica y tecnoldgica.

3. Tareas permanentes
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1. Dirigir la elaboracién de los planes, politicas y estrategias a ejecutar en la
DTI.

2. Asesorar al Despacho Superior de la Oficina en aspectos que se relacionan

con asuntos de su competencia.

Coordinar las actividades que desarrolla el personal que integra la DTI.

Evaluar la ejecucion de los programas y proyectos de la Direccién.

Proponer alternativas para la solucion de problemas que se presenten.

Administrar con eficiencia los recursos humanos y materiales de la DTI.

Apoyar en la elaboracion de informes que solicita el Despacho Superior de

la Oficina.

Trabajar conjuntamente con areas informaticas del Organismo Ejecutivo

para realizar proyectos comunes en la administracion de los sistemas de

informacion que utiliza la Oficina.

9. Asesorar al personal de la DTl en la implementacion de software y/o
hardware.

10. Participar en la elaboracion de documentos técnicos para el uso interno de
la DTI.

11. Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas el desarrollo y
mantenimiento, del Sistema Informatico de Administracion del Recurso
Humano - SIARH -.

12. Proponer e implementar mejoras al Sistema Informatico de Administracion
de Recursos Humanos -SIARH-.

13. Facilitar a los jefes de departamento de la DTI su interaccién con las
unidades administrativas de la Oficina.

14. Autorizar las actividades de los jefes de los departamentos de la Direccion a
Su cargo.

4. Tareas periddicas

NOo koW

®
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1. Planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades
que realiza el personal de la DTI.

2. Coordinar y revisar la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-?, Plan
Anual de Compras -PAC-, Memoria de Labores y otros documentos que le
sean requeridos de su Direccion.

3. Dar seguimiento al avance en el cumplimiento del POA de su Direccion.

4. Realizar la evaluacion del desempefio ordinaria y extraordinaria del
personal a su cargo.

5. Rendir informes de avances y cumplimiento de los componentes del
sistema de control gubernamental.

6. Elaborar informes de actividades de acuerdo a la normativa interna y

trasladarlos a quien corresponda.
7. Autorizar, dar visto bueno y reportar las inasistencias, licencias, vacaciones
0 suspensiones del personal a su cargo.

5. Tareas eventuales

1. Evaluar los procesos operativos implementando mejoras al sistema, cuando
se requiera.

2. Asesorar al Despacho Superior de la Oficina en temas relacionados a la
Plataforma tecnoldgica de la institucion.

3. Resolver problemas técnicos planteados por las unidades administrativas
de la Oficina.

4. Participar en reuniones internas y externas que le sean asignadas.

5. Resolver conflictos internos del personal de la DTI, relacionados con las
tareas asignadas.

6. Asesorar a la Direccion de la Oficina Nacional de Servicio Civil en materia
de Control Interno.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende el Director de la ONSEC, que sean necesarias para alcanzar
los objetivos del puesto.

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil.

7. Supervision

2 En adelante se denominan POA y PAC.
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Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion de Tecnologias de la
Informacién.

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias y de las que desarrolla el
personal de la Direccion de Tecnologias de la Informacién, por el manejo de
informacion y documentos confidenciales.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de unidades administrativas de la Oficina.

Externas Con el personal del Ministerio de Finanzas Publicas,
Superintendencia de  Administracion  Tributaria  -SAT-,
Contraloria General de Cuentas y el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia -CONCYT-.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales y lumbares por uso constante de computadora y mantener la
misma posicion durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacion de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo
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Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracidon constante para aplicar conocimientos
generales, organizacion, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya
que no requiere mayor esfuerzo fisico.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, de preferencia titulo de maestria en tareas relacionadas con el
puesto y ser Colegiado Activo.

16.Carrera afin

Ingenieria en Sistemas

Ingenieria en Ciencia de la Computacién y Tecnologias de la Informacion
Licenciatura en Tecnologias y Administracion de las Telecomunicaciones
Ingenieria en Sistemas de Informacion y Ciencias de la Computacion
Ingenieria en Sistemas y Ciencias de la Computacion

Ingenieria en Tecnologias Computacionales

Ingenieria en Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

Ingenieria en Infraestructura Tecnoldgica

9. Ingenieria de Sistemas, Informatica y Ciencias de la Computacién

10. Licenciatura en Administracion de Sistemas Informaticos

11. Ingenieria en Telecomunicaciones y Redes Teleinformaticas

17.Conocimientos especificos

©ONOoOOkWN =

1. Administracion Publica.

2. Aplicaciones: Toad, Microsoft Office, MS Project, MS Visio.

3. Frameworks: Angular JS, Angular, Laravel.

4. Lenguajes de bases de datos: SQL Server, MySQL, Oracle.

5. Lenguajes informaticos de desarrollo: Visual Basic, C#, C++, PHP,
JavaScript, HTML.

6. Sistema informatico de Administracion de Recursos Humanos.

7. Sistemas operativos: Linux, Windows Server y Windows.
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18.Habilidades y destrezas
Capacidad de analisis y sintesis

Comunicacion asertiva
Liderazgo

Manejo de personal
Proactividad

Relaciones interpersonales
Resolucién de conflictos

. Toma de decisiones

10. Trabajo en equipo

© XN EWN =

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo

ook wdh -

20.Otros requisitos

Capacidad de organizacion y planificacion

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

19. Actitudinales

Secretaria de Direccion

1. lIdentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Secretario
Ejecutivo V

Caédigo de la clase: 6220

Especialidad: Actividades Secretariales

Cédigo de especialidad:

0006

Titulo funcional: Secretaria de Direcciéon

Numero de puestos: 01
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Jefe inmediato: Director de Tecnologias | Subalternos: N/A
de la Informacién

2. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en la realizacion de tareas secretariales,
observando los procedimientos administrativos establecidos para el de desarrollo
de sus funciones.

3. Tareas permanentes

1. Recibir, revisar, registrar y dar seguimiento a la atencion oportuna de la
documentacion que ingresa y egresa en la DTI.

2. Atender los requerimientos que realizan los usuarios internos y externos y
trasladar la comunicacion al personal de la DTI para seguimiento.

3. Gestionar con la unidad administrativa correspondiente la entrega de
informes y/o documentos oficiales a las instituciones que correspondan,
llevando el respectivo control.

4. Elaborar proyectos de oficios, memorandos u otros documentos de caracter
oficial a solicitud del Director o Subdirector.

5. Proveer en forma oportuna al Director o Subdirector, la informacién que éste
le solicite, relativa a los documentos que ingresan y egresan en la DTI.

6. Implementar y mantener actualizado el archivo de documentos que
corresponda a la DTI.

7. Proporcionar apoyo administrativo al personal de la DTI en la reproduccién
de documentos oficiales cuando sea requerido.

8. Apoyar al personal de la DTI en la comunicacion interna y externa que se
requiera.

9. Apoyar en la planificacion y coordinacion de la logistica para el desarrollo de
talleres, reuniones, conferencias u otra actividad que realice la DTI.

10. Organizar y administrar la agenda de actividades y eventos en que deba
participar el Director o Subdirector.

11. Atender al usuario interno o externo y dirigirlo al Departamento
correspondiente en la Direccion de Tecnologias de la Informacién para que
sea atendido.

4. Tareas periodicas
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1. Elaborar la requisicion de materiales, suministros y utiles de la Direccion de
la Tecnologias de la Informacion.

2. Llevar control de la existencia de los materiales y suministros utilizados en
la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

3. Reportar al Departamento de Recursos Humanos las licencias e
inasistencias del personal de la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

5. Tareas eventuales

1. Participar en las reuniones internas de trabajo que le sean asignadas.

2. Solicitar la reparacion de mobiliario y equipo que se encuentre en mal
estado.

3. Elaborar el informe mensual del avance del Plan Operativo Anual -POA- de
la Direccion de Tecnologias de la Informacién y su traslado a la Unidad de
Planificacion y Control de Gestion.

4. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil.

7. Supervision
N/A

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y otras que le
indique el jefe inmediato.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de la Direccibn como rutina de trabajo y
periddicamente con el personal de las unidades
administrativas de la institucion.

Externas Ocasionalmente con el personal de otras instituciones que
tienen relacion en el ambito laboral y del quehacer de la
Direccion.

10.Lugar de trabajo
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El trabajo se realiza en la Direccidén de Tecnologias de la Informacion.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presién, afecciones
visuales y lumbares por uso constante de computadora y mantener la
misma posicion durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacién de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales, organizacion, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%
ya que no requiere mayor esfuerzo fisico.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses
de experiencia como Secretario Ejecutivo IV.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingiie
y tres afos de experiencia en labores secretariales. En el caso que se requiera,
dominio de un idioma.

16.Carrera afin

Titulo o diploma de nivel de educacion media de Secretariado.
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17.Conocimientos especificos

1. Administracion Publica

2. Elaboracion de documentos oficiales del Sector Publico
3. Manejo de archivo fisico y digital

4. Atencion a usuarios

18.Habilidades y destrezas

Andlisis y sintesis de informacién
Comunicacion asertiva

Habilidad de comunicacion verbal y escrita
Habilidad de redaccién

Comunicacion asertiva

Proactividad

Relaciones interpersonales

Resolucién de problemas

19. Actitudinales

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo

NN =

ook WN

20.Otros requisitos

1. Manejo de equipo de computacioén y oficina
2. Manejo de paquete Office (nivel avanzado)
3. Navegacion en internet
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Subdirector de Tecnologias de la Informacién

1. lIdentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Subdirector | Coédigo de la clase: 8030
Técnico lll

Especialidad: Informatica Caédigo de especialidad: 0412

Titulo funcional: Subdirector de | NUmero de puestos: 01
Tecnologias de la Informacion

Jefe inmediato: Director de | Subalternos: Jefe de Departamento de
Tecnologias de la Informacion Andlisis 'y Desarrollo, Jefe de
Departamento de Soporte Técnico e
Infraestructura y Jefe de Departamento
de Gestion del Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos

2. Naturaleza del puesto

Puesto directivo que consiste en planificar, organizar, dirigir y supervisar las
actividades del personal de la subdireccidon a su cargo, asi como coordinar el
disefio y/o reestructuracion de sistemas y procedimientos para el procesamiento
de datos, supervisar la aplicacion de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo, asesorar al Despacho Superior de la Oficina y al personal de las
unidades administrativas en materia informatica y tecnolégica.

3. Tareas permanentes

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y recursos de la
Subdireccion, segun le sea asignado, de conformidad con las politicas y
estrategias establecidas en la Oficina.

2. Investigar, evaluar, sugerir e implementar nuevas tendencias tecnologicas
que permitan mantener a la vanguardia las operaciones informaticas de la
Oficina.

3. Asesorar al Despacho Superior, unidades administrativas de la Oficina y las
Entidades del Sector Publico, en el disefio, desarrollo e implementacién de
aplicaciones Informaticas.

4. Evaluar y elaborar dictimenes técnicos referentes a requerimientos de
programas y proyectos de desarrollo de sistemas informaticos internos,
desde analisis, disefio, realizacidn y operacion.
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5. Dirigir y velar por el cumplimiento de los mecanismos de disponibilidad,
seguridad y acceso a la informacion de los sistemas informaticos que se
desarrollan en la Direccion.

4. Tareas periodicas

1. Participar en la elaboracion del POA, PAC, Memoria de Labores y otros
documentos que le sean requeridos.

2. Administrar sistemas informaticos, que se disponen o se requieren para el
desempeno y administracion de las actividades de la Oficina.

3. Reportar los avances de la Direccion de Tecnologias de la Informacion al
Despacho Superior segun los periodos establecidos.

5. Tareas eventuales

1. Asesorar al Director de Tecnologias de la informacién en temas
concernientes a la plataforma tecnolégica de la institucion.

2. Resolver problemas en términos de informatica planteados por las unidades

administrativas de la Oficina.

Participar en reuniones internas y externas que le sean asignadas.

4. Sustituir al puesto de Director de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion en casos de ausencia.

5. Asesorar a las distintas unidades administrativas en proyectos de
capacitacion referentes a tecnologias de la informacion y comunicacion.

w

6. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la
institucion.

7. Integrar equipos de trabajo para la actualizacion del Reglamento Organico
Interno institucional, cuando le sea requerido por el jefe inmediato.

8. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el Director de

Tecnologias de la Informacion.

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil.

7. Supervision
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Ejerce supervision, sobre el personal que integran la Direccion de Tecnologias de
la Informacién.

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias y de las que desarrolla el
personal de la Direccion de Tecnologias de la Informacién, por el manejo de
informacién y documentos confidenciales.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en
la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.
Externas Con las instituciones que tengan proyectos afines a la
institucion y que se le sea asignado darle seguimiento.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presién, afecciones
visuales y lumbares por uso constante de computadora y mantener la
misma posicion durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacion de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo
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Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,

exige concentracidon constante para aplicar conocimientos

generales, organizacion, ejecucion y control de las tareas

asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya

que no requiere mayor esfuerzo fisico.
Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el
puesto requiera, de preferencia titulo de maestria en tareas relacionadas con el
puesto y ser Colegiado Activo.

16.Carrera afin

Ingenieria en Sistemas

Ingenieria en Ciencia de la Computacién y Tecnologias de la Informacion
Licenciatura en Tecnologias y Administracion de las Telecomunicaciones
Ingenieria en Sistemas de Informacion y Ciencias de la Computacion
Ingenieria en Sistemas y Ciencias de la Computacién

Ingenieria en Tecnologias Computacionales

Ingenieria en Tecnologia de la Informacién y Comunicacién

Ingenieria en Infraestructura Tecnoldgica

9. Ingenieria de Sistemas, Informatica y Ciencias de la Computacion
10.Licenciatura en Administracion de Sistemas Informaticos

11. Ingenieria en Telecomunicaciones y Redes Teleinformaticas

©ONOO RN~

17.Conocimientos especificos

Administracion Publica.

Aplicaciones: Toad, Microsoft Office, MS Project, MS Visio.

Frameworks: Angular JS, Angular, Laravel.

Lenguajes de bases de datos: SQL Server, MySQL, Oracle.

Lenguajes informaticos de desarrollo: Visual Basic, C#, C++, PHP,
JavaScript, HTML.

6. Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos.

7. Sistemas operativos: Linux, Windows Server y Windows.

abkownN-=

18.Habilidades y destrezas
1. Capacidad de analisis y sintesis
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Capacidad de organizacion y planificacion
Comunicacion asertiva

Liderazgo

Manejo de personal

Proactividad

Relaciones interpersonales

Resolucién de conflictos

©NOOR WD

9. Toma de decisiones
10. Trabajo en equipo

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo

2

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

19. Actitudinales

20.0Otros requisitos
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Jefe de Departamento de Analisis y Desarrollo

1. ldentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Asesor | Cédigo de la clase: 9840
Profesional Especializado IV

Especialidad: Computacion Cadigo de especialidad: 0069
Titulo funcional: Jefe de | Nimero de puestos: 01
Departamento de  Anadlisis y

Desarrollo

Jefe inmediato: Director  de | Subalternos: Desarrollador de Programas

Tecnologias de la Informacion Informaticos, Analista Programador de
Informatica Ill y Analista Programador de
Informatica .

2. Naturaleza del puesto

Puesto profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y supervisar las
actividades del personal del Departamento de Analisis y Desarrollo, asi como
coordinar y participar activamente en el disefio y/o reestructuracion de sistemas y
procedimientos para el procesamiento de datos, supervisar la aplicacién de los
programas de mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas informaticos,
asesorar al Director de Tecnologias de la Informacién y al personal de las unidades
administrativas en materia informatica y tecnolégica.

3. Tareas permanentes

1. Participar en el desarrollo, analisis, disefio y programacion de sistemas
informaticos de la institucion.
2. Monitorear el funcionamiento de los sistemas informaticos de la institucion.
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3. Coordinar las actividades que desarrolla el personal que integra el
Departamento.

4. Evaluar la ejecucion de los programas y proyectos del Departamento.

5. Proponer alternativas para la solucion de problemas que se presenten.

6. Supervisar el analisis, disefo y programacion de sistemas de informacion
que le asigna al personal a su cargo.

7. Apoyar en la elaboracién de informes que solicite el Despacho Superior de
la Oficina.

8. Coordinar el disefio del software y procedimientos para el procesamiento
electronico de datos.

9. Llevar control de las versiones de los mismos con la ayuda de la
herramienta GIT.

10. Participar en la realizacién de informes técnicos sobre el funcionamiento de
sistemas, programas y software de aplicacién en la Oficina.

11. Supervisar el disefio de archivos y bases de datos, realizado por el personal
a su cargo.

12.Brindar mantenimiento a las aplicaciones que componen los sistemas de
informacion.

13.Asesorar al personal del Departamento en la atencion de las solicitudes de
los usuarios internos.

14.Aprobar el disefio de un ambiente controlado y administrar la recuperacion
de la informacion debido a fallas de algun componente fisico de servidor
que proporcione servicios a las aplicaciones informaticas.

15.Realizar informes técnicos sobre el funcionamiento de sistemas, programas
y software de aplicacién en la Oficina.

16. Definir y supervisar la metodologia de desarrollo de software utilizada en el
Departamento.

17.Coordinar la capacitacion del personal en nuevas tecnologias y mejores
practicas en desarrollo de software.

18.Monitorear y garantizar el cumplimiento de los indicadores clave de
desempenio (KPIs) del Departamento.

4. Tareas periddicas
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1. Evaluar los procesos operativos, implementando mejoras al sistema cuando
se requiera.

2. Asesorar al Director de Tecnologias de la Informacién en temas
relacionados a la plataforma tecnologica de la institucion.

3. Realizar la evaluacién de desempefio ordinaria y extraordinaria del personal
a su cargo.

4. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende el Director de Tecnologias de la Informaciéon, que sean
necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

5. Coordinar con otras areas la planificacion de infraestructura tecnolégica
necesaria para el desarrollo y mantenimiento de los sistemas.

5. Tareas eventuales

1. Resolver problemas técnicos planteados por las unidades administrativas
de la Oficina.

2. Participar en la elaboracion de documentos técnicos para el uso del
Departamento.

3. Participar en reuniones internas y externas que le sean asignadas.

4. Autorizar y reportar las inasistencias, licencias, vacaciones o suspensiones
del personal a su cargo.

5. Resolver conflictos internos del personal del Departamento relacionados
con las tareas asignadas.

6. Evaluar proveedores de software y servicios tecnolégicos cuando sea
necesario.

7. Proponer e implementar soluciones de automatizacion para optimizar los
procesos internos del Departamento.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le
encomiende el Director de Tecnologias de la Informacion y que sean
necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Analisis y Desarrollo.

7. Supervision
Ejerce supervision, sobre el personal que integran el Departamento de Analisis y
Desarrollo.

8. Responsabilidad
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1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias y de las que desarrolla el
personal de la Oficina, por el manejo de informacion y documentos
confidenciales.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.

Externas Con el Ministerio de Finanzas Publicas; Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-; Contraloria General de
Cuentas y el Consejo Nacional de Ciencia; Tecnologia
-CONCYT-; y Organismo Ejecutivo.

10.Lugar de trabajo
El trabajo se realiza en el Departamento de Analisis y Desarrollo.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales y lumbares por uso constante de computadora y mantener la
misma posicion durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo
Aplicacion de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.
Esfuerzo en el trabajo

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales, organizacién, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya
que no requiere mayor esfuerzo fisico.
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Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin
al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Ill y
ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores
afines y ser colegiado activo.

16.Carrera afin

.
|

Ingenieria en Sistemas

Ingenieria en Ciencia de la Computacién y Tecnologias de la Informacion
Licenciatura en Tecnologias y Administracion de las Telecomunicaciones
Ingenieria en Sistemas de Informacion y Ciencias de la Computacién
Ingenieria en Sistemas y Ciencias de la Computacién

Ingenieria en Tecnologias Computacionales

Ingenieria en Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion

Ingenieria en Infraestructura Tecnoldgica

9. Ingenieria de Sistemas, Informéatica y Ciencias de la Computacion

10. Licenciatura en Administracion de Sistemas Informaticos

11. Ingenieria en Telecomunicaciones y Redes Teleinformaticas

N>R WM =

17.Conocimientos especificos

.
.
.
|
H

1. Administracion Publica

2. Herramientas de desarrollo movil

3. Lenguajes informaticos: Para Paginas Web: HTML, herramientas de disefio
front end; para Aplicaciones: Microsoft Visual Studio, Microsoft SQL Server,
PHP, Cristal Reports; Bases de Datos: Microsoft SQL Server, MySQL,
Sistemas operativos: Linux, Windows.

4. Manejo de herramientas de versionamiento (Git)

5. Manejo de Software para el desarrollo de aplicaciones (Frameworks)

18.Habilidades y destrezas

1. Capacidad de analisis y sintesis

2. Capacidad de organizacion y planificacién
3. Comunicacion asertiva

4. Liderazgo
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5. Proactividad

6. Relaciones interpersonales
7. Resolucion de conflictos

8. Toma de decisiones

19. Actitudinales

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

. Trabajo en equipo
20.0Otros requisitos

2

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

Desarrollador de Programas Informaticos

1. ldentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Asesor | Cédigo de la clase: 9810
Profesional Especializado |

Especialidad: Computacion Cédigo de especialidad: 0069

Titulo funcional: Desarrollador de | Numero de puestos: 01
Programas Informaticos

Jefe inmediato: Jefe de | Subalternos: N/A
Departamento de Analisis y
Desarrollo

2. Naturaleza del puesto

Puesto profesional consistente en realizar tareas de investigacion, disefio y
desarrollo de programas que controlan el funcionamiento interno y externo de los
ordenadores y redes informaticas. Asi como, desarrollar programas que sean
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rapidos, versatiles y eficientes, siguiendo las especificaciones proporcionadas y
también pueden instalar, personalizar y dar soporte a estos sistemas operativos.

3. Tareas permanentes

1. Realizar tareas de investigacién, disefio y desarrollo de programas
informaticos que controlan el funcionamiento interno y externo de los
ordenadores y redes informaticas.

2. Construir modelos de datos acorde a requerimientos de la Oficina y las
normas institucionales para el desarrollo de programas informaticos.

3. Programar consultas para obtener informaciéon de una base de datos de
acuerdo a los requerimientos de la Oficina.

4. Construir programas y rutinas de baja, mediana y alta complejidad que dan
solucion a requerimientos de la Oficina, de acuerdo con las normas
institucionales para el desarrollo de programas informaticos.

5. Implementar sistemas informaticos utilizando técnicas que permitan
sistematizar el proceso de desarrollo y mantenimiento.

6. Documentar y respaldar los programas de computacion de acuerdo con las
normas establecidas.

7. Ejecutar pruebas de validacion para los programas, de acuerdo con las
especificaciones de disefo.

4. Tareas periddicas

1. Mantener las aplicaciones siguiendo estandares tecnoldgicos vy
metodologias establecidas por la Oficina.

2. Recolectar informacion para desarrollar, mantener y mejorar las
aplicaciones.

3. Registrar incidentes, errores, soluciones y tiempos empleados para
documentar el proceso de desarrollo de las aplicaciones implementadas.

4. Documentar y elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

5. Tareas eventuales

1. Elaborar manuales de usuario para las aplicaciones informaticas
desarrolladas, asi como orientar a los usuarios en el manejo de los sistemas
implementados.

2. Participar en reuniones internas y comisiones que le sean asignadas.

3. Sustituir al puesto de Jefe de Departamento de Analisis y Desarrollo en
casos de ausencia.
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4. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende el Jefe de Departamento de Analisis y Desarrollo, que sean
necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Analisis y Desarrollo.

7. Supervision
N/A

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y otras que le
indique el jefe inmediato.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.

Externas Con las personas que correspondan.

10.Lugar de trabajo
El trabajo se realiza en el Departamento de Analisis y Desarrollo.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales y lumbares por uso constante de computadora y mantener la
misma posicion durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacién de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.
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activo.
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9.
10.
1.

1.
2.
3.

o

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales, organizacion, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado

16.Carrera afin

17.Conocimientos especificos

que no requiere mayor esfuerzo fisico.

Perfil del puesto

Educacion y experiencia

Ingenieria en Sistemas

Ingenieria en Ciencia de la Computacién y Tecnologias de la Informacion
Licenciatura en Tecnologias y Administracion de las Telecomunicaciones
Ingenieria en Sistemas de Informacion y Ciencias de la Computacién
Ingenieria en Sistemas y Ciencias de la Computacién

Ingenieria en Tecnologias Computacionales

Ingenieria en Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

Ingenieria en Infraestructura Tecnoldgica

Ingenieria de Sistemas, Informatica y Ciencias de la Computacion
Licenciatura en Administracién de Sistemas Informaticos

Ingenieria en Telecomunicaciones y Redes Teleinformaticas

Administracién Publica.

Herramientas de desarrollo movil.

Lenguajes informaticos: Para Paginas Web: HTML, herramientas de disefio
front end; para Aplicaciones: Microsoft Visual Studio, Microsoft SQL Server,
PHP, Cristal Reports; Bases de Datos: Microsoft SQL Server, MySQL,
Oracle Sistemas Operativos: Linux, Windows.

Manejo de herramientas de versionamiento (Git).

Manejo de Software para el desarrollo de aplicaciones (Frameworks).
Manejo de WebServices.
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18.Habilidades y destrezas

Capacidad de analisis y sintesis
Comunicacion asertiva
Creatividad

Proactividad

Relaciones interpersonales
Resolucién de problemas
Trabajo en equipo

19. Actitudinales

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo

Nk WN =~

2 e

20.0Otros requisitos

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

Analista Programador de Informatica Il

1. ldentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Profesional | Codigo de la clase: 5030
1]

Especialidad: Computacion Cédigo de especialidad: 0069

Titulo funcional: Analista | Namero de puestos: 01
Programador de Informatica IlI

Jefe inmediato: Jefe de | Subalternos: N/A
Departamento de Analisis y Desarrollo
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2. Naturaleza del puesto

Puesto profesional que consiste en analizar, disefiar, desarrollar, implementar y
mantener el funcionamiento adecuado de los sistemas informaticos y la base de
datos, asi como ejecutar actividades técnico administrativas dentro del
Departamento y la Oficina en general.

3. Tareas permanentes

1. Realizar el andlisis, disefio y programacion de sistemas de informacion que
le sea asignado por el jefe inmediato.

2. Realizar disefio de archivos y bases de datos para registrar la informacion
que generan las unidades administrativas de la Oficina.

3. Elaborar software y procedimientos para el procesamiento electronico de
datos.

4. Realizar el mantenimiento de las aplicaciones que componen los sistemas
de informacion.

5. Atender las solicitudes de soporte que plantean los usuarios internos.

6. Disefar un ambiente controlado para la conservacion adecuada de las
aplicaciones y datos obtenidos por las mismas atendiendo los componentes
del servidor involucrado para asi salvaguardar la continuidad de servicios
proporcionados.

7. Apoyar al jefe del Departamento de Analisis y Desarrollo en temas
tecnologicos.

8. Resolver problemas técnicos planteados por las unidades administrativas
de la Oficina.

4. Tareas periddicas

1. Evaluar periédicamente los procesos operativos implementando mejoras al
sistema, cuando se requiera.

2. Resolver problemas técnicos planteados por las unidades administrativas
de la Oficina.

3. Participar en reuniones internas y externas que le sean asignadas.

4. Realizar el mantenimiento de las aplicaciones que componen los sistemas
de informacién.

5. Tareas eventuales
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1. Realizar informes técnicos sobre el funcionamiento de sistemas, programas
y software de aplicacion en la Oficina.

2. Documentar los sistemas de informacion y llevar un control de versiones de

los mismos.

Participar en la elaboracién de documentos técnicos para el uso de la

Direccion.

4. Proporcionar apoyo técnico al personal profesional y técnico de la oficina,
en la implementacion de software.

. Trabajar en coordinacion con areas de informatica del Organismo Ejecutivo
para realizar proyectos comunes en la administracion de los sistemas de
informacion que utiliza la Oficina.

6. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el jefe

inmediato.

w

()]

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Analisis y Desarrollo.

7. Supervision
N/A

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi como las
que indique el jefe inmediato.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales
Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.

Externas Personal de informatica del Organismo Ejecutivo.

10.Lugar de trabajo
El trabajo se realiza en el Departamento de Analisis y Desarrollo.

11. Jornada de trabajo
La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

Pagina 47 de 85



OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

% | i e DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA

. | Servicio Civil INFORMACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OOF Uy

. GOE/F
%
Y,

G, v
Yarpmpy

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales y lumbares por uso constante de computadora y mantener la
misma posicion durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacion de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales, organizacién, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya
que no requiere mayor esfuerzo fisico.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

OPCION 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.

OPCION 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.

16.Carrera afin

Ingenieria en Sistemas

Ingenieria en Ciencia de la Computacién y Tecnologias de la Informacion
Licenciatura en Tecnologias y Administracion de las Telecomunicaciones
Ingenieria en Sistemas de Informacion y Ciencias de la Computacion
Ingenieria en Sistemas y Ciencias de la Computacién

Ingenieria en Tecnologias Computacionales

Ingenieria en Tecnologia de la Informacién y Comunicacién

Ingenieria en Infraestructura Tecnoldgica

Ingenieria de Sistemas, Informatica y Ciencias de la Computacion

©OoNOO R WN=
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10. Licenciatura en Administracion de Sistemas Informaticos
11. Ingenieria en Telecomunicaciones y Redes Teleinformaticas

17.Conocimientos especificos

1. Administracion Publica.

2. Herramientas de desarrollo movil.

3. Lenguajes informaticos: Para Paginas Web: HTML, herramientas de disefio
front end; para Aplicaciones: Microsoft Visual Studio, Microsoft SQL Server,
PHP, Cristal Reports; Bases de Datos: Microsoft SQL Server, MySQL,
Oracle; Sistemas Operativos: Linux, Windows.

4. Manejo de herramientas de versionamiento (Git).

5. Manejo de Software para el desarrollo de aplicaciones (Frameworks).

6. Manejo de WebServices.

18.Habilidades y destrezas

Capacidad de analisis y sintesis
Comunicacion asertiva
Creatividad

Proactividad

Relaciones interpersonales
Resolucién de problemas
Trabajo en equipo

19. Actitudinales

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo

NOoO Ok wN =

2 e

20.Otros requisitos

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

Analista Programador de Informatica Il

1. lIdentificacion del puesto
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Titulo oficial del puesto: Profesional Il | Codigo de la clase: 5020
Especialidad: Computacion Cddigo de especialidad: 0069

Titulo funcional: Analista Programador | NUmero de puestos: 01
de Informatica |l

Jefe inmediato: Jefe del Departamento | Subalternos: N/A
de Analisis y Desarrollo

2. Naturaleza del puesto

Puesto profesional que consiste en desarrollar, implementar y mantener el
funcionamiento adecuado de los sistemas informaticos y la base de datos, asi
como ejecutar actividades técnico administrativas dentro del Departamento y la
Oficina en general.

3. Tareas permanentes

1. Analizar, disefiar y programar sistemas de informacion que le asigna el jefe
inmediato.

2. Disefar archivos y bases de datos para registrar la informacion que generan

las unidades administrativas de la Oficina.

Elaborar software y procedimientos para el procesamiento electronico de

datos.

4. Supervisar la ejecucion del back-up automatizado de la base de datos de
Informix diariamente.

5. Supervisar la ejecucion del back-up automatizado de la base de datos de
File-Master diariamente.

6. Realizar el mantenimiento de las aplicaciones que componen los sistemas

de informacién.
. Asegurar el funcionamiento de la base de datos y aplicacion del Sistema de
Administracion de Expedientes en el Sistema File Master.

8. Asegurar el funcionamiento de la base de datos y aplicacién del Sistema de
Expedientes basado en Informix.

9. Proporcionar apoyo técnico al personal de soporte técnico del area en la
implementacion de software y/o hardware.

10.Participar en la elaboracion de documentos técnicos para el uso del
Departamento de Analisis y Desarrollo.

11. Atender las solicitudes de los usuarios del Departamento de Analisis y
Desarrollo.

w

~
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4. Tareas periddicas

1. Evaluar periédicamente los procesos operativos implementando mejoras al
sistema, cuando se requiera.

2. Resolver problemas técnicos planteados por el personal de las unidades
administrativas de la Oficina.

3. Elaborar la requisicién de materiales, suministros y utiles de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion.

4. Elaborar el POA, PAC y otros documentos de la Direccién de Tecnologias
de la Informacion.

5. Dar seguimiento al avance en el cumplimiento del POA.

6. Realizar informes técnicos sobre el funcionamiento de sistemas, programas
y software de aplicacion en la Oficina.

7. Control de llamadas telefonicas de los usuarios.

8. Atender a los usuarios internos de la Oficina via telefénica sobre las
necesidades en los sistemas.

5. Tareas eventuales

1. Participar en reuniones internas y externas que le sean asignadas.

2. Cancelar procesos de los usuarios en los sistemas.

3. Cambiar de seccién de los usuarios del Sistema File-Master en las
direcciones de la Oficina.

4. Documentar los sistemas de informacion de su departamento y llevar un
control de las versiones de los mismos.

5. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Analisis y Desarrollo.

7. Supervision
N/A

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y otras que le
indique el jefe inmediato.
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2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.

Externas N/A

10.Lugar de trabajo
El trabajo se realiza en el Departamento de Analisis y Desarrollo.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales y lumbares por uso constante de computadora y mantener la
misma posicion durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacion de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales, organizacion, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya
que no requiere mayor esfuerzo fisico.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia como profesional |
en la misma especialidad y ser colegiado activo.
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Opcion B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, un aino de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16.Carrera afin

Ingenieria en Sistemas

Ingenieria en Ciencia de la Computacién y Tecnologias de la Informacion
Licenciatura en Tecnologias y Administracion de las Telecomunicaciones
Ingenieria en Sistemas de Informacion y Ciencias de la Computacion
Ingenieria en Sistemas y Ciencias de la Computacion

Ingenieria en Tecnologias Computacionales

Ingenieria en Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

Ingenieria en Infraestructura Tecnolodgica

9. Ingenieria de Sistemas, Informatica y Ciencias de la Computacién

10. Licenciatura en Administracion de Sistemas Informaticos

11. Ingenieria en Telecomunicaciones y Redes Teleinformaticas

©NOORWN =

17.Conocimientos especificos

1. Administracién Publica.

2. Herramientas de desarrollo movil.

3. Lenguajes informaticos: Para Paginas Web: HTML, herramientas de disefio
front end; para Aplicaciones: Microsoft Visual Studio, Microsoft SQL Server,
PHP, Cristal Reports; Bases de Datos: Microsoft SQL Server, MySQL,
Sistemas Operativos: Linux, Windows.

4. Manejo de herramientas de versionamiento (Git).

5. Manejo de Software para el desarrollo de aplicaciones (Frameworks).

18.Habilidades y destrezas

Capacidad de analisis y sintesis
Comunicacion asertiva
Creatividad

Proactividad

Relaciones interpersonales
Resolucion de problemas
Trabajo en equipo

19. Actitudinales

NOoO Ok wN =

Pagina 53 de 85



5oFtan, OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

gy ‘6‘0 l Oficina Nacional de DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA

« | Servicio Civil INFORMACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

] GOE/&P

G, v
Yarpmpy

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo

20.0Otros requisitos

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

2
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Jefe de Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura

1. Identificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Asesor | Cédigo de la clase: 9840
Profesional Especializado IV

Especialidad: Computacion Caodigo de especialidad: 0069
Titulo funcional: Jefe de | Numero de puestos: 01
Departamento de Soporte Técnico e

Infraestructura

Jefe  inmediato: Director  de | Subalternos: Profesional de Soporte,
Tecnologias de la Informacion Técnico de Soporte |Ill, Técnico de
Soporte Il, Técnico de Soporte I.

2. Naturaleza del puesto

Puesto profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar
las actividades del personal del Departamento de Soporte Técnico e
Infraestructura, asi como coordinar el disefio de la red interna, mantenimiento y la
actualizacion del software y hardware, funcionamiento de los servidores, asi como
asesorar al Director de Tecnologias de la Informacion en temas de soporte técnico
e infraestructura.

3. Tareas permanentes

1. Supervisar la creacion de usuarios y permisos, asi como los accesos a la
red de la Oficina y la navegacion en Internet.

2. Coordinar las actividades que desarrolla el personal que integra el
Departamento.

3. Evaluar la ejecucion de las reparaciones en materia de tecnologia,
realizadas por los técnicos.

4. Supervisar la instalacion de los puntos de red en la Oficina.

. Coordinar con el personal a su cargo, el apoyo técnico para la instalacién de

equipo para los eventos organizados por la Oficina.

. Proponer alternativas para la solucion de problemas que se presenten.

Diseflar y mantener controlado un escenario real de recuperacion de

informacion por falla en algun componente fisico del servidor que permita la

($)]

~N o
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continuidad de los servicios que se prestan a través de los Sistemas de
Informacién.

8. Resolver problemas técnicos planteados por las unidades administrativas
de la Oficina.

9. Supervisar la ejecucion de las tareas asignadas al personal del
Departamento.

10. Verificar la distribucion de la red de area local de la Oficina.

11. Atender los requerimientos del servicio de los sistemas informaticos de la
Oficina.

12. Instruir al personal a cargo de la atencidn a las solicitudes de los usuarios
internos.

4. Tareas periodicas

1. Asesorar al Director de Tecnologias de la Informacion en temas
relacionados a redes e infraestructura.

2. Monitorear peridédicamente los enlaces de Internet y enlaces con otras
instituciones.

3. Monitorear el funcionamiento del servidor de dominio, Active Directory y el
servidor de Antivirus con respecto a configuraciones, capacidades de
almacenaje y actualizaciones.

4. Efectuar mediciones del servicio proporcionado a usuarios de la Institucion.

5. Realizar la evaluacién de desempefio ordinaria y extraordinaria del personal
a su cargo.

5. Tareas eventuales

1. Revisar el mantenimiento de las computadoras, limpieza de computadoras e
impresoras, asi como problemas de hardware y software de computadoras
personales.

2. Elaborar el disefio del area de servidores.

3. Apoyar en la creacion de la infraestructura necesaria para conferencias,
presentaciones y otras actividades que realiza la Institucion.

4. Autorizar y reportar las inasistencias, licencias, vacaciones o suspensiones
del personal a su cargo.

5. Resolver conflictos internos del personal del Departamento relacionados
con las tareas asignadas.

6. Participar en la elaboracion de documentos técnicos para el uso del
Departamento.
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7. Apoyar en la elaboracién de informes que solicita el Despacho Superior de
la Oficina.
8. Participar en reuniones internas y externas que le sean asignadas.

9. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Soporte Técnico e
Infraestructura.

7. Supervision

Ejerce supervision, sobre el personal que integran el Departamento de Soporte
Técnico e Infraestructura.

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias y de las que desarrolla el
personal del Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura, asi como
las que le indique el jefe inmediato y por el manejo de informacion y
documentos confidenciales.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.

Externas Con el Ministerio de Finanzas Publicas, Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, Contraloria General de
Cuentas y el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
-CONCYT-.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en el Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo
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1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales y lumbares por uso constante de computadora y mantener la
misma posicion durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacion de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales, organizacién, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%
ya que no requiere mayor esfuerzo fisico.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin
al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il 'y
ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores
afines y ser colegiado activo.

16.Carrera afin

Ingenieria en Sistemas

Ingenieria en Ciencia de la Computacién y Tecnologias de la Informacion
Licenciatura en Tecnologias y Administracion de las Telecomunicaciones
Ingenieria en Sistemas de Informacion y Ciencias de la Computacién
Ingenieria en Sistemas y Ciencias de la Computacién

Ingenieria en Tecnologias Computacionales

Ingenieria en Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

Ingenieria en Infraestructura Tecnoldgica

Ingenieria de Sistemas, Informatica y Ciencias de la Computacion

©OoNOORWN=
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10. Licenciatura en Administraciéon de Sistemas Informaticos
11. Ingenieria en Telecomunicaciones y Redes Teleinformaticas

17.Conocimientos especificos

. Administracion Publica
. Macromedia Dreamweaver, Macromedia Flash, Microsoft Visual Studio,

3.
18.Habilidades y destrezas

O NGO WN =~

19. Actitudinales

2

20.Otros requisitos

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

Microsoft SQL Server, PHP, Informix 4GL, Cristal Reports, Informix, Access,
conocimientos a nivel medio de manejo de redes
Manejo de Software para el desarrollo de aplicaciones

Capacidad de analisis y sintesis
Capacidad de organizacion y planificacion
Comunicacion asertiva

Liderazgo

Proactividad

Relaciones interpersonales

Resolucién de conflictos

Toma de decisiones

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo
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Profesional de Soporte

1. lIdentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Asesor | Cédigo de la clase: 9810
Profesional Especializado |

Especialidad: Informatica Caédigo de especialidad: 0412

Titulo funcional: Profesional de | Namero de puestos: 01
Soporte

Jefe inmediato: Jefe de | Subalternos: N/A
Departamento de Soporte Técnico e
Infraestructura

2. Naturaleza del puesto

Puesto profesional que consiste en mantener funcionando los servicios de red y
los servidores que utiliza la Oficina, asi como la implementacion de tecnologias de
informacion y comunicacion que permitan la utilizacién de los medios electrénicos
para el desarrollo y la vinculacion de las funciones de los servidores.

3. Tareas permanentes

1. Revisar y configurar la red interna para mantener activos los servicios de las
aplicaciones tanto dentro como afuera de la Institucion.

2. Verificar la configuracion de la red para que la informacidon se mantenga
disponible.

3. Comprobar el funcionamiento y comunicacion de los servidores de correo
electronico de la Oficina y otras instituciones para asegurar la conectividad.

4. Comprobar el correcto funcionamiento de los distintos servidores que tiene
la Oficina.
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5. Evaluar y proponer soluciones al jefe inmediato, sobre los problemas que se
presenten con respecto a temas de redes e infraestructura.

6. Asesorar en la distribucion o redistribucion de la red de area local con el fin
de que trabaje eficientemente.

7. Proponer nuevas opciones de conectividad de redes para que la
informacion se mantenga disponible y actualizada en todo momento a
través de herramientas que aseguren la integridad y confiabilidad de la
informacion, proporcionando medios accesibles y sencillos para su uso.

8. Resguardar las copias de respaldo de configuraciones y programas que
permiten la conectividad de la Oficina y dar el servicio a los usuarios.

9. Controlar la red WIFI y a los dispositivos conectados que representan el
trafico total de internet que entra y sale de la red, asi como la cantidad de
datos usados por los dispositivos.

10.Elaborar y mantener el control de los usuarios de la red, sus privilegios y
usuarios con acceso a correo electronico.

11. Asesorar en materia de implementacion de herramientas para monitorear el
trafico de red y poder analizar la trama de los datos en busca de trafico
sospechoso.

12. Configurar protocolos de comunicacion de redes.

13. Configurar redes virtuales privadas.

14. Realizar back-up de datos del sistema de video vigilancia.

4. Tareas periodicas

1. Monitorear la actividad diaria de los tickets de servicio, asi como el
rendimiento de servicio y los tiempos de solucion.

2. Verificar el servidor de Dominio, Active Directory, Servidor de Archivos,
Gateway, Firewall, Proxy y Servidor de Correos para prevenir, detectar y
solucionar problemas con el almacenamiento de datos estructurados.

3. Asegurar el funcionamiento de los equipos de red, servidores y servicios de
red.

4. Realizar copia de seguridad de buzones de correo electronico.

5. Velar por que se realice el servicio de mantenimiento y limpieza a la
plataforma tecnoldgica.

6. Inspeccionar el funcionamiento del servidor de internet con las herramientas
necesarias que puedan verificar diversos aspectos de laredy su
funcionamiento, como el trafico, el uso de ancho de banda y el tiempo de
actividad.
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7. Elaborar informes técnicos sobre el funcionamiento de la plataforma
tecnoldgica.
8. Proponer mejoras a la infraestructura de informacién.

5. Tareas eventuales

1. Documentar la organizacion y ubicaciéon fisica de los servidores en los
racks.

2. Reportar fallas de los enlaces de internet.

3. Participar en reuniones internas y externas que le sean asignadas.

4. Sustituir el puesto de Jefe de Departamento de Soporte Técnico e
Infraestructura.

5. Apoyar en la elaboracion de informes que solicita el Despacho Superior de
la Oficina.

6. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el jefe
inmediato.
6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Soporte Técnico e
Infraestructura.

7. Supervision
N/A

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y otras que le
indique el jefe inmediato.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.

Externas Con usuarios de las instituciones del Organismo Ejecutivo.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en el Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura.

11. Jornada de trabajo
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La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales.

3. Enfermedades derivadas del esfuerzo fisico durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacién de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales, organizacién, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%
ya que no requiere mayor esfuerzo fisico.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

16.Carrera afin
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9.
10. Licenciatura en Administracion de Sistemas Informaticos
11. Ingenieria en Telecomunicaciones y Redes Teleinformaticas

17.Conocimientos especificos

1.
2.

3.
4.
5.

18.Habilidades y destrezas

NOo Ok WN =

19. Actitudinales

o EwWwN =

Ingenieria en Sistemas

Ingenieria en Ciencia de la Computacion y Tecnologias de la Informacién
Licenciatura en Tecnologias y Administracion de las Telecomunicaciones
Ingenieria en Sistemas de Informacion y Ciencias de la Computacion
Ingenieria en Sistemas y Ciencias de la Computacion

Ingenieria en Tecnologias Computacionales

Ingenieria en Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

Ingenieria en Infraestructura Tecnoldgica

Ingenieria de Sistemas, Informatica y Ciencias de la Computacién

Administracion Publica

Administracion de Servidores basados en Linux y Windows (nivel
avanzado).

Conectividad

Software y hardware (nivel avanzado)

VMWare

Capacidad de analisis y sintesis
Comunicacion asertiva
Creatividad

Proactividad

Relaciones interpersonales
Resolucién de problemas
Trabajo en equipo

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo

20.0Otros requisitos
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Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

Técnico de Soporte Il

1. lIdentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Técnico | Cédigo de la clase: 4240
Profesional en Informatica IV

Especialidad: Informatica Caédigo de especialidad: 0412

Titulo funcional: Técnico de Soporte Il | NGmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de Departamento | Subalternos: N/A
de Soporte Técnico e Infraestructura
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2. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico profesional que consiste en brindar soporte técnico para garantizar
la operatividad del equipo de computo e impresoras, programas, infraestructura de
red local y de seguridad informatica de la Oficina.

3. Tareas permanentes

1. Revisar y reparar los equipos de computo del personal de la Oficina, cuando
presentan fallas.

2. Documentar la configuracion de puertos de los switches y routers.

3. Documentar la organizacion y ubicacion fisica del equipo de red.

4. Configurar y administrar dispositivos de conectividad de redes (routers,
switches, etc.)

5. Atender y resolver consultas y problemas técnicos planteados por el
personal.

4. Tareas periddicas

1. Apoyar en el disefio, planificacion y ejecucion para la instalacion de
cableado estructurado de oficinas.

2. Realizar los inventarios de puertos libres y ocupados en los dispositivos de
red.

3. Velar por que se realice el servicio de mantenimiento y limpieza de switches
y routers.

4. Llevar el control fisico de la ubicacion de los equipos y que esto permita
velar por las garantias del equipo nuevo que ofrecen los proveedores.

5. Presentar informes de las labores realizadas periédicamente o cuando sea
requerido por el jefe inmediato.

6. Realizar back-up de la informaciéon en los equipos dafiados cuando sea
requerido, con la finalidad de recuperar la informaciéon contenida en el
mismo.

5. Tareas eventuales

1. Apoyar en la grabacion y edicion de videos en eventos especiales que
organiza la Oficina.

2. Apoyar con las presentaciones cuando se realizan conferencias y otras
actividades que realiza la Oficina.

3. Participar en reuniones internas y externas que le sean asignadas.
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4. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Soporte Técnico e
Infraestructura.

7. Supervision
N/A

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi como las
que indique el jefe inmediato.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.

Externas No aplica.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en el Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales.

3. Enfermedades derivadas del esfuerzo fisico durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacion de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo

Pagina 67 de 85




OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

% | i nacion de DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA

« | Servicio Civil INFORMACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ELA;‘-.F

. GOE/F
%
,1,

G, v
Yarpmpy

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de esfuerzo mental,
exige concentracidon constante para aplicar conocimientos
generales, organizacion, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 80%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en los
diversos niveles de la Institucion.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en
Informatica Ill y haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una
carrera universitaria en el campo de la informatica.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre
de una carrera universitaria en el campo de la informatica y dos afos de
experiencia en labores de programacion y analisis de sistemas.

16.Carrera afin

.
|

Estudios universitarios a nivel de licenciatura en las carreras de:

1. Ingenieria en Sistemas

Ingenieria en Ciencia de la Computacion y Tecnologias de la Informacion
Licenciatura en Tecnologias y Administracion de las Telecomunicaciones
Ingenieria en Sistemas de Informacion y Ciencias de la Computacion
Ingenieria en Sistemas y Ciencias de la Computacion

Ingenieria en Tecnologias Computacionales

Ingenieria en Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

Ingenieria en Infraestructura Tecnoldgica

9. Ingenieria de Sistemas, Informatica y Ciencias de la Computacién
10.Licenciatura en Administracién de Sistemas Informaticos

11. Ingenieria en Telecomunicaciones y Redes Teleinformaticas

©NOOEWN

.
.
.
N
H

17.Conocimientos especificos

1. Conectividad
2. Microsoft Office (nivel avanzado) y navegacion en internet
3. Software y hardware (nivel intermedio)

18.Habilidades y destrezas
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Capacidad de analisis y sintesis
Comunicacion asertiva
Creatividad

Proactividad

Relaciones interpersonales
Resolucién de problemas
Trabajo en equipo

19. Actitudinales

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo

20.0Otros requisitos

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

Nk WN =

2

Técnico de Soporte Il

1. ldentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Técnico en | Codigo de la clase: 4110
Informatica |
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Especialidad: Computacién Caédigo de especialidad: 0069
Titulo funcional: Técnico de Soporte Il | Nomero de puestos: 02

Jefe inmediato: Jefe de Departamento | Subalternos: N/A
de Soporte Técnico e Infraestructura

2. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en brindar soporte técnico para garantizar la
operatividad del equipo de cémputo, impresoras y programas de la Oficina.

3. Tareas permanentes

1. Proporcionar atenciéon personalizada a los usuarios de la red informatica,
sobre problemas que presenten las impresoras y las necesidades de
instalacion de programas.

2. Instalar y configurar equipo de computo en las unidades administrativas de
la Oficina.

3. Proporcionar soporte técnico al personal de la Oficina, en relacion al equipo
de computo que se utiliza para el desempefio de sus funciones.

4. Instalar los programas (software) y antivirus a las computadoras personales
que tiene asignado el personal de la Oficina.

5. Monitorear conectividad, internet y correo electronico.

6. Realizar cableado estructurado.

4. Tareas periodicas

1. Apoyar en la instalacion y configuracién de puntos de red.

2. Realizar actualizaciones de sistema operativo (SO).

3. Realizar la instalacion de equipo portatil para actividades varias.

4. Presentar informes de las labores realizadas periédicamente o cuando sea
requerido por el jefe inmediato.

5. Tareas eventuales

1. Instalar sistemas operativos en los equipos de cdémputo asignados al
personal de la Oficina.

2. Participar en reuniones internas y comisiones que le sean asignadas.

3. Elaborar informes de los desperfectos que ocurran para su reparacion.

4. Realizar movimientos del equipo de cdmputo de los colaboradores, cuando
existan cambios fisicos dentro de las unidades administrativas de la Oficina.
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5. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Soporte Técnico e
Infraestructura.

7. Supervision
N/A

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi como las
que indique el jefe inmediato.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.

Externas N/A

10.Lugar de trabajo
El trabajo se realiza en el Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales.

3. Enfermedades derivadas del esfuerzo fisico durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacion de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.
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Esfuerzo en el trabajo

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales, organizacion, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 80%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en los
diversos niveles de la Institucion.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

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

16.Carrera afin

1. Bachiller en Computacion
2. Perito en Computacion

3. Perito en Electronica

4. Bachiller Industrial

17.Conocimientos especificos

1. Conectividad
2. Microsoft Office (nivel avanzado) y navegacion en internet
3. Software y hardware (nivel intermedio)

18.Habilidades y destrezas

Capacidad de analisis y sintesis
Comunicacion asertiva
Creatividad

Proactividad

Relaciones interpersonales
Resolucién de problemas
Trabajo en equipo

19. Actitudinales

1. Buena actitud
2. Integridad

NoOoO R WN =
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Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo

20.0Otros requisitos

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

2
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Técnico de Soporte |

1. lIdentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Jefe Técnico | Codigo de la clase: 3070
Il

Especialidad: Administracion Caédigo de especialidad: 0007

Titulo funcional: Técnico de Soporte | | NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de Departamento | Subalternos: N/A
de Soporte Técnico e Infraestructura

2. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en dar soporte técnico para atender los
requerimientos de los usuarios en lo que compete al equipo de computo,
impresoras, software e infraestructura de red local.

3. Tareas permanentes

1. Atender a los usuarios que reporten inconvenientes con el hardware o
programas que utilice en su trabajo diario.

2. Instalar el software requerido por los usuarios y que se tenga licenciamiento
para realizar sus tareas diarias.

3. Configurar el acceso directo al sistema File Master en las PC de los
usuarios.

4. Instalar y configurar equipo de cémputo en las unidades administrativas de
la Oficina.

5. Registrar debidamente los servicios prestados.

6. Actualizar el sistema operativo de las maquinas de la Oficina.

7. Realizar back-up de la informacion en los equipos danados, con la finalidad
de recuperar la informacion contenida en el mismo.

4. Tareas periddicas
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1. Brindar apoyo en la grabacion de videos en eventos especiales que
organiza la Oficina.

2. Apoyar en el disefo, planificacion y ejecucidon para la instalacion de
cableado estructurado de oficinas.

3. Apoyar en la instalacion y configuracién de puntos de red.

4. Instalar equipo portatil para actividades varias.

5. Tareas eventuales

1. Realizar informes técnicos de equipos de computo que presenten fallas.

2. Apoyar con las presentaciones cuando se realizan conferencias y otras

actividades en la Oficina.

3. Realizar movimientos del equipo de cdmputo del personal, cuando existan
cambios fisicos dentro de las unidades administrativas de la Oficina.

. Reparar equipos que presenten fallas.

. Realizar configuraciones en equipos de la institucion para que los usuarios
puedan acceder a la red corporativa y a los distintos sistemas de la Oficina,
segun sea el perfil del usuario.

6. Instalar antivirus a las computadoras personales que tiene asignado el

personal de la Oficina.

7. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el jefe

inmediato.

(G20 -

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Soporte Técnico e
Infraestructura.

7. Supervision
N/A

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y otras que le
indique el jefe inmediato.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales
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Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.
Externas N/A

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en el Departamento de Soporte Técnico e Infraestructura.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales.

3. Enfermedades derivadas del esfuerzo fisico durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacion de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales, organizacion, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 80%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en los
diversos niveles de la Institucion.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media
y seis meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que el puesto
requiera, que incluya supervision de personal.
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OPCION B: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media
y cuando se requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
especifica y tres anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que
incluya supervision de personal.

16.Carrera afin

1. Bachiller en Computacion
2. Perito en Computacion

3. Perito en electronica

4. Bachiller Industrial

17.Conocimientos especificos

1. Conectividad

2. Microsoft Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.
3. Software y hardware (nivel intermedio).

18.Habilidades y destrezas

Capacidad de andlisis y sintesis
Comunicacion asertiva
Creatividad

Proactividad

Relaciones interpersonales
Resolucién de problemas
Trabajo en equipo

19. Actitudinales

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo

NOoO Ok WN=
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20.Otros requisitos

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Jefe de Departamento de Gestion del Sistema Informatico de Administracion
de Recursos Humanos

1. lIdentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Asesor
Profesional Especializado IV

Cadigo de la clase: 9840

Especialidad: Administracion

Cédigo de especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe de
Departamento de  Gestion  del
Sistema Informatico de
Administracion de Recursos
Humanos

NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Director de
Tecnologias de la Informacion.

-SIARH-.

2. Naturaleza del puesto

Puesto profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y supervisar las
actividades del Departamento de Gestion del Sistema Informatico de
Administracion Recursos Humanos, asi como coordinar la implementacién y
mantenimiento del Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos

Subalternos: Documentador Conceptualizador
SIARH y Técnico de Soporte de SIARH.
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3. Tareas permanentes

1. Facilitar e implementar programas y herramientas del gobierno digital en el
marco de la competencia de la Oficina.

2. Facilitar procesos y procedimientos relacionados con las actividades de
implementacion, desarrollo y modernizacién del SIARH.

3. Supervisar el funcionamiento del SIARH.

4. Coordinar las actividades que desarrolla el personal que integra el
Departamento.

5. Evaluar la ejecucion de los programas y proyectos del Departamento.

6. Proponer alternativas para la solucion de problemas que se presenten.

7. Supervisar la ejecucion de las tareas asignadas al personal del
Departamento.

8. Apoyar en la elaboracion de informes que solicita el Despacho Superior de
la Oficina.

9. Asesorar al personal del Departamento, en la atencion de las solicitudes de
los usuarios.

10. Verificar la documentacion de los sistemas de informacion y llevar un control
de las versiones de los mismos.

11. Verificar la documentacién de las oportunidades de mejora del SIARH y
llevar un control de las versiones del mismo.

4. Tareas periodicas

1. Asesorar al Director de Tecnologias de la Informacion en temas
relacionados a nuevas tecnologias que su aplicacion mejore la experiencia
de uso, asi como la seguridad del SIARH.

2. Colaborar en la creacién de macroprocesos, a solicitud de las unidades
propietarias de los mismos, relacionados con el SIARH.

3. Evaluar peridédicamente los procesos operativos implementando mejoras al
sistema, cuando se requiera.

4. Resolver conflictos internos del personal del Departamento relacionados
con las tareas asignadas.

5. Realizar la evaluacién de desempefio ordinaria y extraordinaria del personal
a su cargo.

5. Tareas eventuales

1. Participar en reuniones internas y comisiones que le sean asignadas.
2. Supervisar la documentacion técnica relacionada al SIARH.
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3. Autorizar y reportar las inasistencias, licencias, vacaciones o suspensiones
del personal a su cargo.

4. Brindar soporte y dar seguimiento a consultas y solicitudes relacionadas con
el SIARH, de las diferentes instituciones y personas individuales que las
requieran.

5. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Gestidén del Sistema
Informatico de Administracion de Recursos Humanos.

7. Supervision
Ejerce supervision, sobre el personal que integran el Departamento de Gestién del
Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos.

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias y de las que desarrolla el
personal del Departamento de Gestion del Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos, asi como las que le indique el jefe
inmediato y por el manejo de informacion y documentos confidenciales.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.

Externas Con el Ministerio de Finanzas Publicas, Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, Contraloria General de
Cuentas y el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
-CONCYT-, RENAP vy otras instituciones del Organismo
Ejecutivo.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en el Departamento de Gestion del Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos.

11. Jornada de trabajo
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La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales y lumbares por uso constante de computadora y mantener la
misma posicion durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacion de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales, organizacion, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya
que no requiere mayor esfuerzo fisico.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin
al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Ill y
ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores
afines y ser colegiado activo.

16.Carrera afin

Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas
Ingenieria Industrial

Administracion de Empresas

Administracion Publica

Ingenieria Administrativa

ARl A e
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6. Ingenieria en Ciencia de la Administracion
7. Ingenieria en Sistemas
8. Licenciatura en Sistemas

17.Conocimientos especificos

Administracion Publica

Gobierno Abierto y Gobierno Electrénico

HTML y manejo de paginas Web (nivel basico)

Manejo de colas en los servicios y atencion al cliente

Manejo de plantas telefénicas (nivel basico)

Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos

O EwWwN =~

18.Habilidades y destrezas

Capacidad de analisis y sintesis
Capacidad de organizacion y planificacion
Comunicacion asertiva

Liderazgo

Proactividad

Resolucién de conflictos

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

©NO O WN =

19. Actitudinales

Buena actitud
Integridad

Liderazgo
Organizacion

Manejo de emociones
Trabajo en equipo

o REwWN =

20.Otros requisitos

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.
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Documentador Conceptualizador SIARH

1. ldentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Asesor
Profesional Especializado |

Cdédigo de la clase: 9810

Especialidad: Administracion

Cédigo de especialidad: 0007

Titulo funcional: Documentador
Conceptualizador SIARH

Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del
Departamento de  Gestion  del
Sistema Informatico de

Subalternos: N/A
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2. Naturaleza del puesto

Trabajo profesional que consiste en desarrollar materiales de documentacion,
conceptualizacion, manuales de usuario, metodologias para el desarrollo del
Sistema Integrado de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-, aplicaciones
relacionadas con el mismo y apoyo a otras aplicaciones internas que se
desarrollan en la Oficina, asi como atender usuarios en el Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.

3. Tareas permanentes

1. Documentar los procesos existentes en materia de informatica.

2. Coadyuvar en la conceptualizaciéon de las aplicaciones del SIARH.

3. Realizar pruebas de funcionamiento de las aplicaciones desarrolladas para
determinar que cumplen con lo establecido y solicitar las mejoras
correspondientes.

4. Desarrollar materiales y metodologias de capacitacion.

5. Planificar las actividades de capacitacion de acuerdo con las instituciones
asignadas.

6. Ser facilitador en la implementacion del -SIARH- y de las nuevas
aplicaciones.

7. Ser facilitador en el proceso de mejora continua del -SIARH- y de las
nuevas aplicaciones.

8. Proporcionar soporte y dar seguimiento a consultas y solicitudes
relacionadas con el SIARH.

4. Tareas periddicas

1. Elaborar las estadisticas mensuales de Recursos Humanos del Organismo
Ejecutivo.

2. Asesorar al jefe inmediato sobre los requerimientos de las unidades
administrativas de la Oficina.

3. Documentar los problemas técnicos planteados por las unidades
administrativas de la oficina.

4. Dar seguimiento a la documentacion e implementacion de mejoras del
SIARH.

5. Atender a los usuarios que reporten inconvenientes con el SIARH y CV en
linea.
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6. Atender la creacion de perfil de usuario y clave a los usuarios nuevos del
SIARH y del CV en Linea.

5. Tareas eventuales

1. Participar en reuniones internas y externas que le sean asignadas.

2. Realizar actividades relacionadas con el desarrollo y modernizacion del
SIARH.

3. Asistir en la elaboracion de casos de uso correspondientes para el
desarrollo informatico de las aplicaciones de SIARH.

4. Sustituir el puesto de Jefe de Departamento de Gestion del Sistema
Informatico de Administracion de Recursos Humanos.

5. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Gestidon del Sistema
Informatico de Administracion de Recursos Humanos.

7. Supervision
N/A

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas propias y las que le indique el jefe
inmediato, por el manejo de informacién y documentos confidenciales.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.

Externas Con usuarios de las instituciones del Organismo Ejecutivo y
usuarios en general.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en el Departamento de Gestién del Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos.
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11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales y lumbares por uso constante de computadora y mantener la
misma posicion durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacién de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,

exige concentracidon constante para aplicar conocimientos
generales, organizacion, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya
que no requiere mayor esfuerzo fisico.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

16.Carrera afin

Ingenieria Industrial

Licenciatura en Tecnologia y Administracién de Empresas
Administracion de Empresas

Administracion Publica

Ingenieria Administrativa

Ingenieria en Ciencia de la Administracion

Ingenieria en Sistemas

NOoO Ok WwN =~
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8. Licenciatura en Sistemas

17.Conocimientos especificos

1. Indispensable: Nivel avanzado de manejo de paquete Office (Word, Excel,
Power Point, Visio, Project) y navegacion en internet.

2. Manejo de Software para el desarrollo de aplicaciones, Sistema Informatico
de Administracion de Recursos Humanos.

3. No indispensable pero deseables conocimientos de SQL, XML, UML, Latex,
InDesign.

18.Habilidades y destrezas

Capacidad de andlisis y sintesis
Comunicacion asertiva
Creatividad

Proactividad

Relaciones interpersonales
Resolucién de problemas
Trabajo en equipo

19. Actitudinales

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizado

Trabajo en equipo

NOoO Ok WN =~

2

20.0Otros requisitos

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

Técnico de Soporte SIARH

1. ldentificacion del puesto

Titulo oficial del puesto: Asistente | Cédigo de la clase: 9740
Profesional IV
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Especialidad: Administracion Caédigo de especialidad: 0007

Titulo funcional: Técnico de Soporte [ Nomero de puestos: 01
SIARH

Jefe inmediato: Jefe del Departamento | Subalternos: N/A
de Gestion del Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos

2. Naturaleza del puesto

Puesto de trabajo que consiste en elaborar materiales de conceptualizacion y
atender los requerimientos de los usuarios en lo que compete al Sistema
Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-y CV en Linea.

3. Tareas permanentes

1. Documentar los procesos del SIARH.

2. Elaborar materiales de apoyo cuando participa en procesos de capacitacion
relacionados con sistemas informaticos.

3. Orientar a los usuarios en el uso del SIARH y las nuevas aplicaciones.

4. Restablecer los perfiles y contrasefas de los usuarios del SIARH y CV en
Linea.

4. Tareas periodicas

1. Dar seguimiento a la documentacién de implementacién de mejoras del

SIARH.

2. Documentar las aplicaciones y llevar un control de las versiones de las
mismas.

3. Atender a los usuarios que reporten inconvenientes con SIARH y CV en
linea.

4. Registrar los servicios prestados de atencidén a usuarios de las aplicaciones.

5. Tareas eventuales

1. Apoyar en los procesos relacionados con sistemas informaticos y mejora
continua.

2. Planificar las actividades de capacitacién de acuerdo con las instituciones
asignadas en materia de sistemas informaticos.

3. Participar en reuniones internas y comisiones que le sean asignadas.

4. Realizar otras tareas inherentes que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

Pagina 88 de 85



OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

% | i nacion de DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA

« | Servicio Civil INFORMACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

O L4
o Re, i

1,

. GOQ/F

&, v
Cargmp~

6. Ubicacion del puesto

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion de
la Oficina Nacional de Servicio Civil, en el Departamento de Gestidn del Sistema
Informatico de Administracion de Recursos Humanos.

7. Supervision
N/A

8. Responsabilidad

1. Por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y otras que le
indique el jefe inmediato.

2. Por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que tiene a su cargo en la
tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.

9. Relaciones laborales

Internas Con el personal de las unidades administrativas de la Oficina.
Externas Con instituciones del Organismo Ejecutivo y usuarios en
general.

10.Lugar de trabajo

El trabajo se realiza en el Departamento de Gestién del Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos.

11. Jornada de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

12.Riesgos en el trabajo

1. El incumplimiento de sus responsabilidades puede afectar el alcance de
metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual.

2. Enfermedades derivadas de estrés y trabajo bajo presion, afecciones
visuales y lumbares por uso constante de computadora y mantener la
misma posicion durante la jornada laboral.

13.Consecuencias en el trabajo

Aplicacion de régimen disciplinario y sanciones administrativas por incumplimiento
de tareas inherentes al puesto.

Esfuerzo en el trabajo
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Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracidon constante para aplicar conocimientos
generales, organizacion, ejecucion y control de las tareas
asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya
que no requiere mayor esfuerzo fisico.

Perfil del puesto

15.Educacion y experiencia

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre
de una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como
Asistente Profesional Ill o Jefe Técnico Profesional Ill, en la especialidad que el
puesto requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre
de una carrera universitaria afin al puesto y un ano de experiencia en tareas
relacionadas con la especialidad del mismo.

16.Carrera afin

Estudios universitarios a nivel de licenciatura en las carreras de:

1. Ingenieria Industrial

Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas
Administracion de Empresas

Administracién Publica

Ingenieria Administrativa

Ingenieria en Ciencia de la Administracion

Ingenieria en Sistemas

. Licenciatura en Sistemas

17.Conocimientos especificos

1. Manejo de Software para el desarrollo de aplicaciones, Sistema Informatico
de Administracion de Recursos Humanos.

2. Nivel avanzado de manejo de paquete Office (Word, Excel, Power Point,
Visio, Project) y navegacion en internet.

3. No indispensable pero deseables conocimientos de SQL, XML, UML, Latex,
HTML.

©NOOEWN
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18.Habilidades y destrezas

Nk WN =~

19. Actitudinales

2 e

20.0Otros requisitos

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

Capacidad de analisis y sintesis
Comunicacion asertiva
Creatividad

Proactividad

Relaciones interpersonales
Resolucién de problemas
Trabajo en equipo

Buena actitud
Integridad

Liderazgo

Manejo de emociones
Organizacion

Trabajo en equipo
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