15. DIRECCION DE INFORMATICA

Es la encargada de mantener la estructura sistematica para la operacion,
funcionamiento y desarrollo de los equipos de computo de la Institucion.
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15.1 DIRECTOR DE INFORMATICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO,

Titulo oficial del puesto: Director | Codigo de clase: 8070
Técnico Il
Especialidad: Administracién Cdbdigo de Especialidad: 0007
Titulo Funcional: Director(a) de Numero de puestos: 01
Informética
Jefe inmediato: Director Ejecutivo Subalternos:
Asistente
secretarial de
Informética.
Jefe(a) de
infraestructura
Jefe(a) de Desarrollo.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Este puesto tiene como principal funcion la administracion de las Tecnologias de
la Informacion y la comunicacion, asi mismo la coordinacion de capacitaciones
sobre temas de tecnologia.

UBICACION DEL PUESTO:

Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco

SUPERVISION:

Ninguna

RESPONSABILIDAD:

a) Garantizar el 6ptimo funcionamiento de las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion cumpliendo metas y objetivos de la Institucion.

b) Velar por el buen funcionamiento y uso de los equipos de cdmputos y
demas servidores que sean utilizados por el personal de FODIGUA.

RELACIONES LABORES:

Internas: De manera constante con los
Directores, jefes de area y demas
personal




Externas: Con personal encargados de las
diferentes instituciones.

LUGAR DE TRABAJO:

Direccion de Informatica, oficinas centrales

JORNADA DE TRABAJO:

9:00 a17:00 hrs.

RIESGOS DEL TRABAJO:

Sanciones administrativas por incumplimiento al trabajo

CONSECUENCIAS DEL TRABAJO:

Falta seguimiento a requerimientos oficiales
ESFUERZO EN EL TRABAJO:

Mental, por concentracion constante

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcidn A. Titulo universitario. Colegiado activo
Opcidén B. 6 meses de experiencia laboral en el area.

CARRERA A FIN:

Estudiante de las facultades de Humanidades, Ciencias Juridicas y Sociales,
Psicologia, de preferencia

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Planificacion y elaboracion de informes

OTROS REQUISITOS:

Disponibilidad de tiempo

FUNCIONES:

a) Formular y proponer el plan informatico segun los objetivos de la Institucion,
a corto, medio y largo plazo.

b) Supervisar la implementacién y desarrollo de proyectos informéaticos, disefio
de planes de formacion en materia de tecnologias de la informacion y
supervisar su implementacion.

c) Evaluar las necesidades de la Institucién en funcion a los requerimientos de
equipo de cdmputo y accesorios.

d) Revisar y evaluar las actividades de los departamentos de la direccion de
informatica, asesorando para el buen funcionamiento.

e) Realizar informes de los servicios de computo, servicios informéaticos, redes
entre otros.

f) Planificar, las actividades propias de la direccion y aquellas que sea de apoyo
a otras direcciones en la sede central y sedes regionales.

276




g) Dirigir y coordinar al personal de su direccion, resolviendo controversias
personales y administrativos.

h) Supervisar el buen funcionamiento de los recursos de la direccion.

i) Crear mecanismos que ayuden a la conservacion de los equipos de
cémputos, dando un buen uso de los mismos y que sean divulgados a las
demas direcciones usuarios de los equipos.

J) Elaboraciéon y presentacion de informes que sean solicitados por direccion
ejecutiva u otras entidades afines a la institucion.

k) Otras actividades de caracter especifico que complementen las metas y
objetivos de la Institucion.

l) Asesorar en la adquisicién de equipo tecnolégico.

m) Coordinar capacitaciones a técnicos encargados de los centros de cémputo
de las comunidades beneficiadas.

n) Coordinar el seguimiento y acompafamiento de los proyectos tecnoldgicos.

0) Otras actividades asignadas por su jefe inmediato

15.1.1 ASISTENTE SECRETARIAL DE INFORMATICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO,

Titulo oficial del puesto: Técnico lll Cddigo de clase: 3030

Especialidad: Administracién Cdbdigo de Especialidad: 00007

Titulo Funcional: Asistente secretarial | Namero de puestos: 01
de Informéatica

Jefe inmediato: Director(a) de | Subalternos: -----
Informatica

NATURALEZA DEL PUESTO:

Este puesto tiene como principal funcién asistir a la Direccion de Informéatica en el
servicio y apoyo técnico y mantener en condiciones éptimas la red y el equipo de
computo del FODIGUA a nivel central y regional, por medio de mantenimiento del
Hardware como sistematizacion del back up de servidores

UBICACION DEL PUESTO:

Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco

SUPERVISION:

Ninguna




RESPONSABILIDAD:

a) Mantener en buen estado y resguardar los bienes asignados de acuerdo
con la tarjeta de responsabilidad.

b) Resguardar en forma segura, la documentacion que genera y la que se
encuentra bajo su responsabilidad.

RELACIONES LABORES:

Internas: De manera constante con los
Directores, jefes de area y demas
personal

Externas: Con personal encargados de las
diferentes instituciones.

LUGAR DE TRABAJO:

Direccion de Informatica, oficinas centrales

JORNADA DE TRABAJO:

9:00 a17:00 hrs.

RIESGOS DEL TRABAJO:

Sanciones administrativas por incumplimiento al trabajo

CONSECUENCIAS DEL TRABAJO:

Falta seguimiento a requerimientos oficiales

ESFUERZO EN EL TRABAJO:

Mental, por concentracion constante

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcidn A. Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de Educacién Media y seis
meses de experiencia como Técnico Il en la especialidad que el puesto requiera

Opciodn B. Acreditar titulo o diploma del Nivel de Educacién Media'y,
cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento
en el drea especifica y un afio de experiencia en tareas relacionadas con
la especialidad del puesto

CARRERA A FIN:

Estudiante de las facultades de Humanidades, Ciencias Juridicas y Sociales,
Psicologia, de preferencia

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Planificacion y elaboracion de informes

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Redaccion

ACTITUDINALES:

Liderazgo

OTROS REQUISITOS:

Disponibilidad de tiempo




FUNCIONES:

a) Apoyar en la prestacion de servicios técnicos.

b) Elaboraciéon de manuales de procedimientos y automatizacion de procesos.

c) Gestion de suministros y herramientas necesarias de componentes de
equipo de cdmputo cuando se requieran en la Direccion.

d) Realiza revisiones y mejoras a programas existentes con el proposito de
verificar su funcionalidad y rendimiento.

e) Apoyar en los problemas técnicos de las computadoras en las direcciones y
brindarles un servicio correcto.

f) Apoyar en el apoyo técnico de redes entre otros a las sedes de FODIGUA.

g) Elabora informes y documentacion que le sean solicitados.

h) Realiza otras actividades asignadas por su jefe inmediato.

15.1.2 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

IDENTIFICACION DEL PUESTO,

Titulo oficial del puesto: personal | Codigo de clase: sin clase
renglén 021

Especialidad: Administracién Cdbdigo de Especialidad: 000
Titulo Funcional: Jefe(a) de Numero de puestos: 01
Infraestructura

Jefe inmediato: Director de Informéatica | Subalternos: ----

NATURALEZA DEL PUESTO:

Garantizar el optimo funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica y
comunicacion que soportan todas las aplicaciones de los sistemas y servicios de
la Institucion.

UBICACION DEL PUESTO:

Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco

SUPERVISION:

Ninguna

RESPONSABILIDAD:

a) Mantener en buen estado y resguardar los bienes asignados de acuerdo
con la tarjeta de responsabilidad.
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b) Elaboracién de copias de respaldo de las Bases de Datos, configuracion de
aplicaciones, Cdédigo fuente, Archivo de configuraciones de equipo activo.

c) Garantizar el resguardo de los archivos generados (copias de respaldo) y
los archivos que se transmite dentro de la red interna.

d) Liderar las actividades del grupo de operacion de infraestructura.

e) Configuracion del equipo activo de Infraestructura.

f) Mantener actualizados todos los servidores en sus multiples plataformas de
sistemas Operativos.

g) Garantizar la configuracion, funcionamiento y puesta en marcha de
cualquier tipo de equipo tecnoldgico de la Institucion.

RELACIONES LABORES:

Internas: De manera constante con los
Directores, jefes de area y demas
personal

Externas: Con personal de las regionales

LUGAR DE TRABAJO:

Direcciéon de Informaética, oficinas centrales

JORNADA DE TRABAJO:

9:00 al17:00 hrs.

RIESGOS DEL TRABAJO:

Sanciones administrativas por incumplimiento al trabajo o pérdida de equipos

CONSECUENCIAS DEL TRABAJO:

Falta seguimiento a requerimientos oficiales

ESFUERZO EN EL TRABAJO:

Mental, por concentracién constante

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcidén A. Titulo a nivel diversificado de la carrera de secretaria
bilingue, secretaria comercial, peritos, Bachilleres

Opcidn B. 6 meses de experiencia laboral

CARRERA A FIN:

Estudiante de las facultades de Humanidades, Ciencias Juridicas y Sociales,
Psicologia, de preferencia

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Planificacion y elaboracion de informes

OTROS REQUISITOS:

Disponibilidad de tiempo

FUNCIONES:




a) Elaboracion de Normas y Politicas de uso de la infraestructura tecnolégica y
de telecomunicaciones, asi mismo el uso de equipos de escritorio, para
garantizar su optimo funcionamiento y el resguardo de la informacion.

b) Coordinar el uso de infraestructura tecnologica de los equipos de las oficinas
FODIGUA.

c) Brindar asesoramiento técnico en relacion a las redes de computos de la
sede central y las demas sedes.

d) Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo activo de red,
telecomunicaciones, servidores y servicios de mantenimiento a Base de
Datos en produccion.

e) Coordinar con el equipo técnico las pruebas de funcionamiento previas a la
puesta en produccion de aplicaciones desarrolladas por la Direccion.

f) Elaborar informes y documentos técnicos (especificaciones técnicas) para la
adquisicién de bienes y servicios informaticos y redes.

g) Coordinar la elaboracion del Plan de Trabajo del Departamento y dar
seguimiento al cumplimiento de metas y objetivos.

h) Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe superior.

15.1.3 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO,

Titulo oficial del puesto: personal | CAdigo de clase: sin clase
renglén 021
Especialidad: Administraciéon Cadigo de Especialidad: 000

Titulo Funcional: Jefe(a) de Desarrollo | Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Director de Informatica | Subalternos: ----

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es el encargado de desarrollar e implementar programas, bases de datos y otras
aplicaciones de comunicacion e informética en la institucién

UBICACION DEL PUESTO:

Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco

SUPERVISION:

Ninguna

RESPONSABILIDAD:
a) Normar los estandares de desarrollo.




b) Desarrollo de aplicaciones segun requerimientos y necesidades de la
Institucion.
c) Ejecucién de las funciones inherentes al cargo.
d) Garantizar el resguardo de los archivos generados.
e) Mantener en buen estado y resguardar los bienes asignados de acuerdo
con la tarjeta de responsabilidad.
RELACIONES LABORES:

Internas: De manera constante con los
Directores, jefes de area y demas
personal

Externas: Con personal de las regionales

LUGAR DE TRABAJO:

Direccion de Informatica, oficinas centrales

JORNADA DE TRABAJO:

9:00 a17:00 hrs.

RIESGOS DEL TRABAJO:

Sanciones administrativas por incumplimiento al trabajo

CONSECUENCIAS DEL TRABAJO:

Falta seguimiento a requerimientos oficiales

ESFUERZO EN EL TRABAJO:

Mental, por concentracion constante

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcidn A. Titulo a nivel diversificado de la carrera de Perito

Industrial, peritos, Bachilleres en computacion entre otros afines
Opcion B. 6 meses de experiencia laboral

CARRERA A FIN:

Estudiante de las facultades de Ingenieria, de preferencia

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Manejo de programas

OTROS REQUISITOS:

Disponibilidad de tiempo

FUNCIONES:

a) Planificar, organizar, coordinar y ejecutar los procedimientos relacionados
con el desarrollo e implementacién de programas, bases de datos y otras
aplicaciones de comunicacion e informatica, por medio de un andlisis
constante de las necesidades del usuario.

b) Definir tiempos necesarios para analisis y disefio de la aplicacién requerida,
asi como su tiempo para la programacion.
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c) Disefiar la base de datos funcionando de acuerdo a las medidas de seguridad
de los usuarios, a la creacidon y mantenimiento de cuentas tomando en
consideracion las restricciones y politicas de acceso.

d) Implementar estandares que permitan el desarrollo de aplicaciones y su
Optimo funcionamiento.

e) Coordinar las actividades relacionadas con la atencion y solucion de
problemas relacionados con las aplicaciones.

f) Disefio, desarrollo y mantenimiento al portal web institucional.

g) Realizar otras funciones, asignadas por su jefe superior.

VI.  ANEXOS:

a. TERMINOLOGIA
1. CLASE DE PUESTOS

Es un conjunto de puestos que tienen caracteristicas similares en cuanto a los
grados de complejidad y responsabilidad que implica el desarrollo de las tareas que
tienen asignadas, por lo que pueden ser denominados con el mismo titulo de puesto.

2. DESCRIPCION DE PUESTOS

Constituye la relacion detallada de las caracteristicas distintivas de un grupo de
puestos.

En su contenido se incluyen los apartados siguientes:

2.1Titulo del puesto.

2.1.1 Ubicacion del puesto.

2.1.2 Jefe superior

2.1.3 Subalternos

2.1.4 Naturaleza del cargo

2.1.5 Funciones del cargo

2.1.6 Responsabilidades del cargo.
Relacion del cargo




