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FICHA TECNICA DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA Y TECNOLOGIA:

1.1 TITULO DE LA UNIDAD: Departamento de Informatica y

Tecnologia

1.2 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA Y TECNOLOGIA:

e EI Objetivo de este manual es demostrar que en el Departamento de
Informatica y Tecnologia organiza y controla los recursos con los cuales
proporcionara a las Unidades de la Direccion General de Caminos un
servicio con eficiencia. A la vez dar a conocer el recurso humano y
equipo tecnoldgico que dispone la institucidon para la realizacion de
diversas actividades, tanto técnicas como de servicio.

e Abre la posibilidad de una accién directa al establecer los canales de
comunicacién entre cada una de las dareas que componen el
Departamento de Informatica pasando desde las jefaturas, mandos
medios y puestos técnicos. Este manual al presentar proporciona a
cada funcionario una visidon global del Departamento, conociendo
completamente su papel dentro de la misma.

e Este manual aplica a todos los secciones que integran el Departamento
de Informatica y Tecnologia.

1.3 DEPENDENCIA JERARQUICA:

Con base en lo legalmente establecido, el Departamento de
Informatica y Tecnologia, tiene dependencia jerarquica directa de la
Direccion General de Caminos, la cual se puede representar en el siguiente
organigrama escalar:

DIRECCION GENERAL
Divisién de Mantenimiento por Administracion
Divisién de Mantenimiento por Contrato
Divisidn de Planificacion y Estudios
Division de Supervision de Construcciones
Divisién Financiera
Division Administrativa
Departamento de Informatica y Tecnologia
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1.4 UNIDADES SUB-ALTERNAS:

El Departamento de Informatica y Tecnologia inicia como un equipo
para toda la Direccion General de Caminos. Segun el area de trabajo, las
unidades sub-alternas directas son: Coordinacion de Informatica y
Tecnologia, Analisis y Programacion, Administrador de Red, Soporte
Técnico, Digitalizacion de datos, Administrador de Internet (Web Master) e
Informacion Geografica Vial.

1.5 FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA Y TECNOLOGIA:

e Dar un servicio de Navegacion por Internet, con el objeto de brindar
apoyo al personal en su trabajo diario.

e Proveer al personal, cuentas de correo electrénico, las cuales seran
reguladas por politicas de acceso, de acuerdo a las condiciones de
disponibilidad de recursos y servicios.

e Garantizar seguridad en cuanto al acceso a las instalaciones fisicas del
Departamento de Informatica y Tecnologia, ya que en esta area es
donde se resguardan los servidores y todos los equipos de
telecomunicacion.

e El mantener en vigencia las politicas de seguridad, instalacién de
software, ejecucion de scripts, redireccion de carpetas locales a
recursos de red entre otros.

1.6 DESCRIPTORES DE PUESTOS:

A continuacién se detallan las descripciones de puestos, de acuerdo
a la funcién que le corresponde en el Departamento de Informatica y
Tecnologia.

Los mismos contienen como informacion basica, los titulos
funcionales y presupuestarios, ubicacion administrativa, ante quien se es
responsable, quienes son los sub-alternos directos e indirectos, la
naturaleza del puesto, las tareas y atribuciones principales, las relaciones
internas y externas del puesto y los requisitos minimos para
desempefiario.
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE INfORMI:\TICA Y
TECNOLOGIA
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

TITULO FUNCIONAL: Coordinador del Departamento de Informatica y
Tecnologia.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Sub-direccion Administrativa
RESPONSABLE ANTE: Director y Subdirector de la Direccion General
de Caminos

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

4.1 DIRECTOS: Administrador de Red, Administrador de Internet, Jefe
de Soporte Técnico y Jefe de Andlisis y Programacion.

4.2 INDIRECTOS: Personal asignado a las diferentes secciones del
Departamento.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Responsable del disefio completo de la estructura de telecomunicaciones,
disefio de estructura ldgicas de base de datos. Administracion del Departamento de
Informatica y Tecnologia.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Responsable del Departamento de Informatica y Tecnologia en lo referente a
administracion de recursos de la Institucién.

e Crear a un nivel macro los principales procesos en lo referente a Tecnologia de
la Institucion.

e Reuniones de trabajo con los Jefes de Divisidn para definir estrategias de
atencién inmediata y apoyo constante en la Institucion.

e Crear politicas de mejoramiento continuo del Departamento de Informatica,
mediante procesos de capacitacién interna, controles y evaluaciones internas de
personal.

e Creacion de presupuesto anual en materia de tecnologia para toda la Institucion.

e Investigacion constante para estar actualizado en lo referente a proceso y
técnicas informaticas.

e Supervisar el desarrollo de planes estratégicos en cuanto a tecnologia de
informacion se refiere, programar proyectos de infraestructura tecnoldgica y
trabajar en conjunto para la programacién de actividades de toda el
departamento.

e Revisar continuamente los métodos de registro de usuarios, analizar en concreto
la situacion de la red interna (LAN) y controlar la optimizacién de los recursos de
red.

e Elaborar cronogramas de trabajo en cuanto a avances de proyectos se refiere,
tomando en cuenta las herramientas necesarias para la conclusién de sistemas
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de informacion basados en tecnologia cliente servidor, asi como también
aplicaciones de orden administrativo.

e Contar con un proceso para optimizar la reparacién de equipo de computo,
ofreciendo un buen servicio al usuario con calidad.

RELACIONES DEL PUESTO:

7.1 INTERNAS: Direccion y Sub-Direccion General de Caminos, Secretaria
General, Asesoria Juridica, Divisidon de Auditoria Interna,
Divisién Financiera, Divisién de Planificacién y Estudios,
Division de Supervision de Construcciones, Division de
Mantenimiento por Administracién y Division Administrativa.

7.2 EXTERNAS: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
8.1 EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcion A: Acreditar un afio de experiencia y poseer titulo universitario en el
grado académico de licenciado, de preferencia en la carrera de Ingenieria en
Sistemas de Informacién. Hablar el idioma Inglés

Opcion B: Acreditar cinco afios de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y poseer titulo universitario en el grado académico
de licenciado, de preferencia en la carrera de Ingenieria en Sistemas de
Informacion. Deseable que hable el idioma Inglés.

Opcion C: Acreditar cuatro afos de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y poseer titulo universitario en el grado académico
de licenciado, de preferencia en la carrera de Ingenieria en Sistemas de
Informacion y estudios de post-grado.
Legal: Ser colegiado activo.
8.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Arquitectura cliente — servidor, base de datos, Administracién de redes,

Modelacion de procesos, administracion de servidores, Intranet vy
Planificacion de proyectos de implementacion.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
TITULO FUNCIONAL: Sub-coordinador de Informatica y Tecnologia.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informética y Tecnologia.

RESPONSABLE ANTE: Coordinador del Departamento, Director y Sub-
Director de la Direccion General de Caminos

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Jefe de Analisis y Programacion, Jefe de soporte
Técnico, Administrador de Red y Administrador de
Internet.

INDIRECTOS: Personal asignado a las diferentes secciones del
Departamento.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable de la estructura de telecomunicaciones, disefio de
estructura logicas de base de datos. Administracién conjunta con el Coordinador del
Departamento de Informatica y Tecnologia.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Crear a un nivel macro los principales procesos en lo referente a Tecnologia de la
Institucion.

e Reuniones de trabajo con los Jefes de Divisién para definir estrategias de
atenciéon inmediata y apoyo a los usuarios.

e Crear politicas de mejoramiento continuo del Departamento de Informatica,
mediante proceso de capacitacién interna, controles y evaluaciones internas de
personal.

e Investigacion constante para estar en punta a lo referente a proceso y técnicas
informaticas para bien de la institucién.

¢ Revisar continuamente los planes de registro de usuarios, analizar en concreto la
situacién de la red interna (LAN) y controlar la optimizacidon de los recursos de
red.

e Elaborar cronogramas de trabajo en cuanto a avances de proyectos se refiere,
tomando en cuenta las herramientas necesarias para la conclusién de sistemas
de informacion basados en tecnologia cliente servidor, asi como también
aplicaciones de orden administrativo.

e Proponer procesos que ayuden a optimizar la reparacion de equipo de computo,
ofreciendo un buen servicio al usuario con calidad y satisfaciéndole sus
necesidades en cuanto a tecnologia se refiere.

e Elaborar cronogramas de trabajo en cuanto a avances de proyectos se refiere.
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7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior, personal subalterno, Director
General de Caminos, Jefe de la Divisién de Planificacion y
Estudios, Asesoria Juridica, Auditoria Interna, Financiero,
Construcciones, Administrativo y Mantenimiento.

EXTERNAS: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcion A: Acreditar un afio de experiencia y poseer el titulo universitario en
el grado académico de Licenciado, de preferencia en la carrera profesional de
Ingenieria en Sistemas de Informacién.

Opcion B: Acreditar cinco afios de experiencia profesional en labores
relacionadas con puesto y poseer el titulo universitario en el grado académico
de Licenciado, de preferencia en la carrera profesional de Ingenieria en
Sistemas de Informacion.

Opcion C: Acreditar cuatro anos de experiencia profesional en labores
relacionadas con puesto y poseer el titulo universitario en el grado académico
de Licenciado, de preferencia en la carrera profesional de Ingenieria en
Sistemas de Informacion vy acreditar estudios de post-grado en Ia
especialidad del puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Arquitectura cliente - servidor, base de datos, Administracion de

redes, Modelacion de procesos, administracion de servidores, Intranet y
Planificacion de proyectos de implementacion.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
1. TITULO FUNCIONAL: Jefe de Analisis y Programacion
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informética y Tecnologia.

3. RESPONSABLE ANTE: Coordinador y sub- coordinador de Informatica
y Tecnologia.

4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Personal asignado a la Seccibn de Analisis y
Programacion.

INDIRECTOS: Ninguno.
5. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable del disefio de las nuevas aplicaciones y del mantenimiento de
las actuales, encargado de dar seguimiento a los planes de trabajo de los analistas,
asi como la coordinacion de los nuevos procesos.

6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Revisién y disefios generales de las aplicaciones de la institucion.
Creacion de planes, planificacion de desarrollo e implementacion de aplicaciones.

e Reunién y coordinacién de procesos con los generadores de aplicaciones,
negociacion con proveedores en relacion a adquisicion de nuevo software.

e Seguimiento de los procesos de desarrollo del software.

e Investigacion constante para maximizacion de los recursos en un menor tiempo
de atenciéon, mediante metodologias de desarrollo.

e Supervisar y trabajar en conjunto en el desarrollo de aplicaciones tanto cliente
servidor como Web.

7. RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: Jefe inmediato superior

EXTERNAS: Ninguna.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcion A: Acreditar un afio de experiencia en labores relacionadas con el
puesto y poseer estudios universitarios en la Licenciatura o Ingenieria en
Sistemas de Informacién, con titulo a nivel medio de Bachiller en
Computacion.

Opcion B: Poseer el titulo universitario a nivel de licenciatura de Ingenieria
en Sistemas de Informacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Conocimiento de redes y telecomunicaciones, de Internet, de

Programacion en HTML, en administracién de servidores y arquitectura de
redes.

CAMINOS ES DESARROLLO 1
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

1. TITULO FUNCIONAL: Analista Programador
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informatica y Tecnologia.
3. RESPONSABLE ANTE: Jefe de Analisis y Programacion.
4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Ninguno.

INDIRECTOS: Ninguno.
5. NATURALEZA DEL PUESTO:

Se encarga de una o varias aplicaciones en todo el ciclo de desarrollo del
software. Se encarga de analizar y recopilar requerimientos para nuevos sistemas
de informatica, desarrollar e implementar nuevos sistemas y proporcionar
mantenimiento a los sistemas en uso.

6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Desarrollar sistemas y programas de computo en los lenguajes requeridos.

e Mantener reuniones de trabajo con asesores para discusién y analisis de nuevos
modulos informaticos.

e Analizar sistemas desarrollados de informatica.

¢ Implementar sistemas desarrollados de informatica.

e Coordinar y cooperar con los técnicos de soporte en la instalacion y configuracion
de sistemas nuevos.

e Revisar bitacoras de procesos establecidos de informatica para darle seguimiento

a los mismos.

Atender tareas asignadas por el jefe inmediato.

Cooperar con los usuarios de sistemas en la definiciéon de requerimientos.

Efectuar las correcciones necesarias en los sistemas en desarrollo.

Investigar para la implementacién de nueva tecnologia en mejoras de sistemas.

Cumplir las normas y procedimientos establecidas en su area.

Realizar otras tareas y actividades complementarias afines al cargo, que le sean

asignadas por su jefe inmediato.

7. RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: Jefe inmediato superior

EXTERNAS: Ninguna
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcion A: Acreditar un afio de experiencia en labores relacionadas con el
puesto y poseer titulo de Bachiller en Computacion.

Opcion B: Poseer titulo de diversificado de Bachiller en Computacion.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Conocimiento en bases de datos, administracion e implementacién de

bases de datos transaccionales, en Redes y Telecomunicaciones,
programacion en HTML, y conocimiento de Internet.

CAMINOS ES DESARROLLO 13



REPUBLICA DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE CAMINOS cﬂ“
DIVISION ADMINISTRATIVA MINISTERIO DE COMUNICACIONES

Finca Nacional La Aurora, Zona 13, Guatemala, S.A.nrasstructura Y vivienpa
Tel. 2472-1001 - 2475-2173

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
TITULO FUNCIONAL: Programador
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informética y Tecnologia.
RESPONSABLE ANTE: Jefe de Analisis y Programacion.
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Ninguno
INDIRECTOS: Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO:

Se encarga de una o varias aplicaciones en todo el ciclo de desarrollo
software. Se encarga de desarrollar nuevos sistemas y proporcionar mantenimiento
a los sistemas en uso.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Atender al personal de la DGC en problemas en uso de aplicaciones de
programas de computo.

e Desarrollar sistemas y programas de computo en los lenguajes requeridos.

e Efectuar pruebas e implementar sistemas.

Cooperar con los técnicos de soporte en la instalacion y configuracién de

sistemas nuevos.

Atender tareas asignadas por el jefe inmediato.

Dar mantenimiento a sistemas ya desarrollados e implementados.

Capacitar y asesorar a usuarios de los sistemas que le sean requeridos.

Efectuar las correcciones necesarias en los sistemas.

Cumplir las normas y procedimientos establecidos en su area.

RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: Jefe inmediato superior

EXTERNAS: Ninguna.
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Poseer titulo de Bachiller en Computacion y estudios en Ingenieria en
Sistemas de Informacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Internet, sistemas operativos, base de datos, redes
Telecomunicaciones y programacion en HTML.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

TITULO FUNCIONAL: Programador Junior

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informatica y Tecnologia.

RESPONSABLE ANTE: Jefe de Analisis y Programacién.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Ninguno.

INDIRECTOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Se encarga de colaborar en el desarrollo de nuevos sistemas y proporcionar

mantenimiento a los sistemas en uso, dando apoyo a todo el ciclo del software.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Atender al personal de la DGC en problemas en uso de aplicaciones de
programas de computo.

Desarrollar médulos de sistemas de computo en los lenguajes requeridos.
Efectuar pruebas en los sistemas desarrollados.

Elaborar documentos técnicos como usuarios por cada uno de los sistemas
implementados.

Cooperar con los técnicos de soporte en la instalacién y configuracion de
sistemas nuevos.

Atender tareas asignadas por el jefe inmediato.

Cumplir las normas y procedimientos establecidos en su area.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior

EXTERNAS: Ninguna.
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Poseer titulo del ciclo basico del nivel de educacion media, Bachiller
en Computacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Conocimientos en Internet, sistemas operativos, bases de datos,

redes vy telecomunicaciones, programacién orientada a objetos vy
programacion en HTML.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

TITULO FUNCIONAL: Documentador y control de calidad

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informatica y Tecnologia.

RESPONSABLE ANTE: Jefe de Analisis y Programacion

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Ninguno.

INDIRECTOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Se encarga de colaborar en la implementacién y configuracién de nuevos

sistemas, dando apoyo a todo el ciclo del software.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Atender al personal de la DGC en problemas en uso de aplicacidon de programas
de computo.

Efectuar pruebas e implementar sistemas desarrollados de informatica.

Elaborar documentos técnicos como de usuarios por cada uno de los sistemas
implementados.

Cooperar con los técnicos de soporte en la instalacion y configuracion de
sistemas nuevos.

Atender tareas asignadas por el jefe inmediato.

Capacitar y asesorar a usuarios de los sistemas y programas que le sean
requeridos.

Cumplir las normas y procedimientos establecidos en su area.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior.

EXTERNAS: Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Poseer titulo de Bachiller en Computacién.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento de Internet, Redes y Sistemas Operativos.

CAMINOS ES DESARROLLO 18



REPUBLICA DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE CAMINOS cﬂ“
DIVISION ADMINISTRATIVA MINISTERIO DE COMUNICACIONES

Finca Nacional La Aurora, Zona 13, Guatemala, S.A.nrasstructura Y vivienpa
Tel. 2472-1001 - 2475-2173

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
TITULO FUNCIONAL: Administrador de Red
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informatica y Tecnologia.
RESPONSABLE ANTE: Coordinador de Informatica y Tecnologia.
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Personal a su cargo.
INDIRECTOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Lleva a cabo las funciones siguientes: Administrador de la Base de Datos,
Administrador del Sistema Operativo, Administrador del Servicio de Correo
Electroénico.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Velar por la seguridad de la base de datos, monitorear el constante crecimiento y
los proceso de respaldo de la informacién.

e Creacion de esquemas de red solicitadas por el departamento de Desarrollo de
Sistemas.

e Garantizar la funcionalidad de las bitacoras de trabajo.

e Crear la cuenta de usuarios del Sistema Operativo, mantenimiento de las
cuentas de acceso, crear y mantener las cuentas de acceso a correo
interno/externo.

e Administrar servidores, procesos de actualizacién entre servidores.

e Creacién y mantenimiento de las politicas de seguridad y accesos entre
servidores a nivel de sistema operativo.

e Administrar el sistema de control Anti-virus a nivel de la institucion.

e Administrar la politica de respaldos y mantener actualizados los procesos de
recuperacion ante emergencias.

e Control de las bitacoras de envio de correos electrénicos en forma periddica.

e Mantener activa y segura la red de telecomunicaciones interna mediante la
funcionalidad de politicas.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Coordinador y sub coordinador de Informatica, personal que
pertenece a Soporte Técnico.

EXTERNAS: Ninguna.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Opcion A: Acreditar un afio de experiencia en labores relacionadas con el
puesto y poseer estudios universitarios en Ingenieria en Sistemas de
Informacion, con titulo de Bachiller en Computacion

Opcion B: Poseer el titulo universitario a nivel de licenciatura o Ingenieria en
Sistemas de Informacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento en Sistemas Operativos, Internet, Bases de datos,
administracion, disefio e implementacion de base de datos transaccionales,
Redes vy Telecomunicaciones, Programacion orientada a objetos,
programacién en HTML, Internet, Administracion de servidores,
implementacion de dominios y arquitectura de redes.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
1. TITULO FUNCIONAL: Jefe de Soporte Técnico.
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informética y Tecnologia.

3. RESPONSABLE ANTE: Coordinador y Sub coordinador de Informatica
y Tecnologia.

4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Personal asignado a su cargo.
INDIRECTOS: Ninguno.

5. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable directo de la disponibilidad de la plataforma tecnoldgica de
la Institucion. Se encarga de darle seguimiento a los planes de trabajo del
Administrador de Redes, Técnicos de Soporte y de los Técnicos de Mantenimiento
Preventivo.

6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Responsable directo de la continua disponibilidad de la estructura tecnoldgica de
la institucion.

e Coordinar el trabajo de los Técnicos de Soporte y Técnicos de Mantenimiento
preventivo.

e Preparar los planes de trabajo de su departamento.

e Dar seguimiento a reclamos de garantia con proveedores de equipo de codmputo.

e Hacer revisiones al cableado estructurado de redes y comunicacion de la
institucion.

e Realizar visitas a las diferentes oficinas de la organizacién en la regién para
resolver problemas planteados.

e Mantener reuniones de trabajo con diferentes usuarios y jefes para resolver y
planificar el trabajo.

e Dar apoyo a asesoria técnica a los usuarios de computadoras y programas en el
area asignada.

e Mantener activa y segura la red de telecomunicaciones interna mediante el
constante monitoreo de los equipos.

e Distribuir el trabajo de redes dentro de los técnicos, en lo que se refiere a la
configuracién a maquinas clientes, cableado estructurado.
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7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Coordinador y sub coordinador del Departamento de
Informatica y Tecnologia.

EXTERNAS: Ninguna.
8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Poseer titulo del ciclo basico del nivel de educacion media, Bachiller
en Computaciéon y estudios avanzados en Ingenieria en Sistemas de
Informacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento en sistemas operativos, en redes y telecomunicaciones,
e Internet.
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Tel. 2472-1001 - 2475-2173

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

TITULO FUNCIONAL: Técnico en Mantenimiento Preventivo.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informatica y Tecnologia.

RESPONSABLE ANTE: Jefe de Soporte Técnico.

SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Ninguno.

INDIRECTOS: Ninguno.

NATURALEZA DEL PUESTO:

Dar mantenimiento preventivo a equipos y programas de cémputo en el area

a su cargo. Detectar posibles problemas que puedan surgir en los sistemas y
equipos para proponer y dar soluciones a los mismos. Asesorar a los usuarios en el
correcto uso de los equipos de computo para garantizar su éptimo funcionamiento.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Dar mantenimiento al equipo de computo del area asignada.

Efectuar instalaciones de equipos nuevos cuando le sea indicado por el jefe
inmediato.

Llevar control de mantenimientos periddicos del equipo de computo que se usa
en su area.

Dar apoyo o asesoria técnica a los usuarios de computadoras en el area
asignada.

Cumplir las normas y procedimientos establecidos en su area.

Realizar otras tareas y actividades complementarias afines al cargo, que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Jefe inmediato superior.

EXTERNAS: Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Poseer titulo de Bachiller en Computacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento de Internet, sistemas operativos y aplicaciones de
escritorio y otras utilidades.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
TITULO FUNCIONAL: Técnico en soporte.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informatica y Tecnologia.
RESPONSABLE ANTE: Jefe de Soporte Técnico.
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Ninguno.
INDIRECTOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Dar mantenimiento correctivo a equipos y programas de cémputo en el
area a su cargo. Detectar posibles problemas que puedan surgir en los sistemas y
equipos para proponer y dar soluciones a los mismos. Asesorar a los usuarios en el
uso de sistemas. Configurar adecuadamente los equipos de computo par garantizar
su optimo funcionamiento.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Instalar y configurar equipo de computo en el area asignada de acuerdo a los
accesos permitidos a cada usuario.

¢ Dar mantenimiento correctivo al equipo de computo del area asignada.

e Instalar, configurar y dar soporte a los diferentes programas con los que
trabajan los usuarios de su area.

e Reparar impresoras, monitores y otras partes y accesorios de computadoras.

e Efectuar instalaciones de equipos nuevos cuando le sea indicado por el jefe
inmediato.

e Llevar control de entrega y cambios del equipo de cOmputo que se usa en su
area.

e Monitorear el funcionamiento adecuado de los sistemas de enlace en su area,
estableciendo correcciones necesarias.

e Configurar correo electrénico, Internet e Intranet en las areas asignadas, de
acuerdo a los lineamientos dados por la institucion.

e Instalar cableado estructurado de equipos y redes de computo y comunicacion
de la institucion.

e Realizar visitas a las diferentes oficinas de la organizacién en la regién para
resolver problemas planteados.

e Dar apoyo o asesoria técnica a los usuarios de computadoras y programas en el
area asignada.

e Cumplir las normas y procedimientos establecidos en su area.

e Realizar otras tareas y actividades complementarias afines al cargo, que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
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RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: Jefe inmediato superior
EXTERNAS: Ninguna.

REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Poseer titulo del ciclo basico del nivel de educacidon media, Bachiller
en Computacion o Perito en Electrénica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimientos de Internet, Sistemas Operativos, Aplicaciones de
escritorio y otros utilitarios y en Redes y Telecomunicaciones.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
TITULO FUNCIONAL: Digitador.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informatica y Tecnologia.
RESPONSABLE ANTE: Jefe de Soporte Técnico.
SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Ninguno.
INDIRECTOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO:
Elabora la digitalizacion de datos en los sistemas de informacion de la
Direccion General de Caminos con el fin de mantener actualizada la base de datos
de expedientes.
TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
e Encargado de llevar un estricto control de toda la documentacion digitalizada en
los sistemas de informacion.
e Cumplir las normas y procedimientos establecidos en su area.
e Realizar otras tareas y actividades complementarias afines al cargo, que le sean
asignadas por el jefe inmediato.
RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: Jefe inmediato superior.
EXTERNAS: Ninguno.
REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Poseer titulo de Bachiller en Computacién.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimientos de Internet, aplicaciones de escritorio y otros
utilitarios, manejo de equipo de digitalizacion de imagenes.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
1. TITULO FUNCIONAL: Administrador de Internet.
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informética y Tecnologia.

3. RESPONSABLE ANTE: Coordinador y sub coordinador Division de
Informatica y Tecnologia.

4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Ninguno.
INDIRECTOS: Ninguno.

5. NATURALEZA DEL PUESTO:

Administracidon del sitio Web, asi como de la Intranet de la Direcciéon General
de Caminos. Velar por el perfecto funcionamiento de los enlaces de datos existentes
en la Direccion General de Caminos.

6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Diagramar las propuestas para los sitios preliminares.

Evaluar la infraestructura que se tiene para poder ofrecer soluciones acorde a las

necesidades requeridas del sitio.

Realizar bocetos graficos para el sitio.

Recoleccion de informacidn para el contenido del sitio.

Revision y evaluacién de la informacion obtenida.

Realizar presentaciones preliminares antes de montar el sitio definitivo.

Realizar una agenda con las personas encargadas para tener el contenido

actualizado.

Actualizacion del contenido general de la informaciéon publicada en el sitio.

e Investigacion constante de nuevas versiones de herramientas para monitoreo de
procesos, firewall y Proxy.

e Garantizar la funcionalidad de las bitacoras de trabajo.

e Creacion y mantenimiento de las politicas de seguridad y accesos entre
servidores a nivel de sistema operativo.

e Mantener activa y segura la red de telecomunicaciones interna mediante la
funcionalidad de politicas de firewall.

7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Coordinador y sub-coordinador de Informatica y Tecnologia,
Personal en general de la Direccion General de Caminos.

EXTERNAS: Ninguna.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Poseer titulo de Bachiller en Computacion y estudios universitarios
avanzados en Disefio Grafico.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Manejo de programas de disefio, programa para imagenes vectoriales,
manejo con experiencia de Gestores Web, experiencia en instalacién y
control en aplicativos para servidores Web, en soluciones de seguridad y
redes, conocimientos en bases de datos aplicables a la Web, Redes vy
Telecomunicaciones, Internet y Administracién de servidores en plataformas
Windows 2000 Server o superior.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
1. TITULO FUNCIONAL: Jefe de Informacion Geografica Vial.
2. UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informética y Tecnologia.

3. RESPONSABLE ANTE: Coordinador y sub coordinador de Informatica
y Tecnologia.

4. SUBALTERNOS DEL PUESTO:
DIRECTOS: Personal asignado a su cargo.
INDIRECTOS: Ninguno.

5. NATURALEZA DEL PUESTO:

Actualizar la base de datos de informacidon geografica vial, elaboracion de los
programas de trabajo en lo que se refiere a la elaboracion y actualizacion del
inventario de la red vial y puentes.

6. TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Responsable directo de la disponibilidad de informacién actualizada en la base de
datos de informacién geografica vial.

Responsable del manejo del Sistema de Informacion Geografica (SIG)
Ubicacion de proyectos de la red vial y puentes segun sea solicitado.
Elaboracion de imagenes digitales de mapas segun sea solicitado.
Retroalimentacion de inventario de la Red Vial y Puentes.

Recepcion de informacion de campo vy verificacion del material.

Distribucion de informacion de campo a técnicos de oficina.

Control de los levantamientos y areas a inventariar.

Distribucion de rutas a inventariar.

Coordinar el trabajo de los Técnicos de Sistemas de Informacién Geografica.
Preparar los planes de trabajo de su departamento.

Distribuir y supervisar el trabajo de levantamiento de datos de la red vial y
puentes.

7. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: Coordinador y sub coordinador de Informatica y Tecnologia, y
personal a su cargo.

EXTERNAS: Ninguna.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Poseer titulo de Bachiller en Computacion y estudios universitarios
avanzados en Ingenieria Civil.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimiento en Sistemas Operativos, Internet, software GIS,
AutoCad y Aplicaciones de Escritorio y otros utilitarios.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

TITULO FUNCIONAL: Técnico en Sistemas de Informacion
Geogrifica.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informatica y Tecnologia.
RESPONSABLE ANTE: Jefe de informacion Geogréafica Vial.
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Ninguno.

INDIRECTOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Se encarga de los datos obtenidos durante el levantamiento del inventario
de la red vial.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Operar en base de datos la informacion de campo que se les asigne.
Verificacién de los datos ingresados en base de datos.

Cotejar la informacion de campo (video, tablas de campo, fotos, etc.)
Levantamiento de inventario de la red vial.

Llenar las tablas de campo con los datos solicitados.

Filmacion de rutas con videocamaras.

Levantamiento fotografico de puntos clave de rutas.

Bajar informacion de GPS a computadoras portatiles.

RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: Jefe inmediato superior.

EXTERNAS: Ninguna.
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8. REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Poseer titulo de Bachiller en Computacion y estudios universitarios
avanzados en Ingenieria en Sistemas.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
Conocimiento en Internet, Sistemas Operativos, bases de datos,

aplicaciones de escritorio y otros utilitarios, uso de equipo especializado
(GPS) y uso de software GIS y AutoCad.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

TITULO FUNCIONAL: Secretaria.
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Informética y Tecnologia.
RESPONSABLE ANTE: Coordinador de Informatica y Tecnologia.
SUBALTERNOS DEL PUESTO:

DIRECTOS: Ninguno.

INDIRECTOS: Ninguno.
NATURALEZA DEL PUESTO:

Brinda apoyo secretaria directamente al Coordinador y Sub coordinador de
Informatica y Tecnologia, asi como brinda apoyo a todos los jefes de los
departamentos que conforman el departamento.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

e Encargada de llevar un estricto control de toda la documentacion generada por la
coordinacion del Departamento, asi como también de la documentacion enviada
al Departamento de Informatica.

e Llevar un estricto control de las existencias de suministros secretariales asi como
de los insumos necesarios para el buen funcionamiento de los equipos de
computo de la Direccion General de Caminos.

e Atender y realizar llamadas telefénicas.

e Organizar la agenda de trabajo del Coordinador.

e Encargada de entregar insumos a todos los usuarios de la Direccion General de
Caminos.

e Cumplir las normas y procedimientos establecidos en su area.

e Realizar otras tareas y actividades complementarias afines al cargo, que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

RELACIONES DEL PUESTO:
INTERNAS: Coordinador y sub coordinador de Informatica y Tecnologia.

EXTERNAS: Ninguna.
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REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Poseer titulo de Secretaria oficinista o Bilingle.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Conocimientos de Internet.
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