UNIVERIDAD ESPECIALIZADA DE LAS AMERICAS
CONSEJO ADMINISTRATIVO

ACUERDO No. 020-2022
(De 01 de noviembre de 2022)

Que aprueba la inclusion de nueve (9) nuevos cargos y se revaloran ocho (8) cargos en el
Manual Descriptivo de Clases de Puestos para el personal administrativo y de carrera
administrativa universitaria, y se dictan otras disposiciones.

El Consejo Administrativo en uso de sus facultades legales, estatutarias y reglamentarias,

CONSIDERANDO:

Que la Ley N°62 de 20 de agosto de 2008, instituye la Carrera Administrativa Universitaria
en las universidades oficiales con exclusidon de la Universidad de Panama.

Que la Carrera Administrativa Universitaria procura el mejoramiento continuo del servidor
publico que labora en las universidades oficiales, fortaleciendo y garantizando una
administracion de recursos humanos cientifica que propugne por la estabilidad, la equidad,
el desarrollo, la remuneracién adecuada, la oportunidad de ascenso, el reconocimiento de
meéritos y la eficiencia laboral.

Que el articulo 40 de la referida Ley N°62 de 2008, establece que habrd un Manual
Descriptivo de Clases de Puestos que se actualizara en base a las tendencias administrativas
y a la dindmica del desarrollo institucional, estructurado sobre la base de factores como
habilidad, responsabilidad, esfuerzo y condiciones de trabajo, graduados y organizados en
subfactores que responderan a las especificidades de las distintas universidades oficiales.

Que mediante designacion de la Rectoria, se instaurd una comision para el andlisis de las
funciones y cargos del area de tecnologia, segun el Manual Descriptivo de Clases de Puestos
de la UDELAS.

Que la comision encargada del analisis, de conformidad con lo establecido en el articulo 25
de la Ley N°62 de 2008, presento a consideracion de la Comisién de Control y Seguimiento
de la Carrera Administrativa Universitaria de la UDELAS, el informe donde se determina la
inclusion de nueve (9) nuevos cargos y se revaloran ocho (8) cargos de la Direccion de
Informatica, Innovacion y Transformacion Tecnoldgica, documento que luego de la atencidon
de las observaciones emitidas por la citada comisién, recibié su visto bueno.

Que los cargos de la Direccién de Informatica, Innovacién y Transformacién Tecnoldgica de
la Universidad Especializada de las Américas, producto del analisis de las comisiones, deben
ser incorporados a la carrera administrativa universitaria, previa inclusiéon en el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos que lleva la Direccion General de Recursos Humanos.

Que en sesién del Consejo Administrativo celebrada el dia 1° de noviembre de 2022, se
presentd la propuesta de inclusién de 9 nuevos cargos y de revaloracion de 8 cargos de la
Direccion de Informatica, Innovacion y Transformacion Tecnoldgica, en el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos vigente, iniciativa que luego de debatida por los miembros
de este drgano de gobierno universitario, fue aprobada.

Que de conformidad a lo dispuesto en el numeral 5 del articulo 21 de Estatuto Organico, el
Consejo Administrativo tiene entre sus funciones, aprobar las normas y procedimientos




para la organizacién y ordenamiento de la estructura del recurso humano de acuerdo con
las necesidades de la Universidad, por lo tanto,

ACUERDA;

PRIMERO: APROBAR la inclusién de nueve (9) nuevos cargos y la revaloracién ocho (8)
cargos de la Direccion de Informatica, Innovacidon y Transformacion Tecnolégica en el
Manual Descriptivo de Clases de Puestos vigente, los cuales son:
1. Administrador de Redes I*

Administrador de Redes i

Técnico Soporte de Equipo de Informéticos | *

Técnico Soporte de Equipo de Informéticos Il *

Jefe de Departamento de Soporte Técnico *

Analista Programador |

Analista Programador ||

Analista Programador- Supervisor

Jefe de Departamento de Desarrollo de Sistemas de Informacidn *
. Administrador de Base de Datos |
. Administrador de Base de Datos ||
. Administrador de Sistemas |
. Administrador de Sistemas II
. Administrador de Web*
. Web Master de Campus Virtual *
. Web Master de Campus Virtual — Supervisor*
. Jefe de Departamento de Sistemas
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{*) Cargos revalorados

SEGUNDO: ACOGER el informe de la comisién de analisis de los cargos de tecnologia y gue
forma parte integral del presente Acuerdo Administrativo que, contiene entre otros
aspectos, las tareas, especificaciones, requisitos, responsabilidades, condiciones del
trabajo, descripcion y valoracidon de los diecisiete {(17) cargos descritos en el articulo
anterior, de la Direccidn de Informatica, Innovacién y Transformacion Tecnoldgica. El
informe en su parte medular indica lo siguiente:

CARGOS NUEVOS, ACTUALIZADOS Y REVALORADOS

1. ADMINISTRADOR DE REDES |

CODIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 278
GRADO: 15
NIVEL: Profesional

SUELDO BASE:  B/.1,344.00

RESUMEN:
Cargo de complejidad promedio en las dreas técnicas de Informatica, ejecutando procesos de los
diferentes sistemas, ademas de dar seguimiento a las actividades especificas de trabajos.

TAREAS:

1. Administrar las redes de comunicacién de la Universidad. Mejorar la continuidad en la
operacion de la red con mecanismos adecuados de control y monitoreo, de resolucién de
problemas y de suministro de recursos.

2, Gestionar la continuidad en la operacion de a red con mecanismos adecuados de control y
monitoreo.
3. Establecer cambios y actualizaciones en la red de modo que ocasionen las menos

interrupciones posibles, en el servicio a los usuarios.



4, Disefiar, implementar y mantener nuevas redes de comunicacién y de servicios, basados en
tecnologias de comunicacién emergentes.

5. Disefiar y analizar tipologias de redes fisicas y légicas para la institucion.

6. Disefar, implementar y administrar los sistemas de monitoreo y seguridad de los equipos
de comunicacién y los servicios de red.

7. Atender y brindar asesorfa técnica en el 4rea de redes Yy comunicacién a la comunidad en
general,

8. Elaborar estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa para asesorar a {a direccidon
en la toma de decisiones.

9, Gestionar y proponer nuevas tecnologias y servicios relacionados con redes de

comunicacidn,

10. Elaborar informes de sus actividades en procesos y concluidas.

11. Realizar otras tareas relacionada con el cargo que contribuya al logro de los objetivos de la
unidad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION:

1.1. Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Redes o carreras afines.
2...EXPERIENCIA:

2.1. Hasta seis {6) meses. (Comprobar con jefe inmediato las competencias en redes, durante el
periodo de prueba tres (3} meses).

3. CONOCIMIENTOS:

3.1. Instalacién de cableado estructurado.

3.2. El disefio e instalacién de Lan y Wan.

3.3. Instalacion, mantenimiento y configuracion de redes.

3.4. Instalacion, configuracién y administracién sistemas operativos.

3.5. Inglés técnico.

3.6. Redaccion y ortografia.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1. Capacidad de anilisis.

4.2, Capacidad de organizacion.

4.3, Expresarse en forma oral y escrita

4.4. Trabajar bajo presion.

4.5, Trabajar en equipo.

4.6. Relaciones humanas.

4.7. Normal fuerza y resistencia fisica general.
4.8. Redactar informes técnicos.

B- REQUISITOS FiSICOS:

1. ESFUERZQ Y ACTIVIDAD

El cargo exige esfuerzo fisico minimo, estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente; requiere de un grado de precisién manual y visual medio. Trabajo que requiere
esfuerzo mental medio y cierto grado de planeamiento y organizacion constante.

C- RESPONSABILIDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES:

Complejidad promedio por la toma de decisiones.

2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Promedio por manejo Informacién Confidencial.

3. POR MANEJO DE CONTACTOS:

3.1. INTERNOS:

Con administrativos.

3.2. EXTERNOS:

Con proveedores, entidades gubernamentales y organismos privados.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL:

Recibe instrucciones generales y su trabajo es revisado periédicamente. Tiene cierta libertad para
desarrollar su trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

No ejerce supervision.

5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad muy grande por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, Gtiles de

oficina, herramientas y equipos para configurar redes.



6. POR VALORES:
No aplica.

D- CONDICIONES DEL TRABAJO:

1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, mantiene contacto con agentes contaminantes tales como:
calor, estatica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.

2. RIESGOS:

El cargo estd sometido a accidente, con una magnitud de riesgo grande o aita, con posibilidad de
accidentes de trabajo.

3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la Junta
Técnica de Ingenieria y Arguitectura, la misma deberd aportarse.

2. ADMINISTRADOR DE REDES I

CODIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 361
GRADO: 21
NIVEL: Profesional

SUELDO BASE: B/.1,752.00

RESUMEN:

Cargo de nivel profesional de complejidad considerable que mantiene la red de la Universidad
operativa, eficiente, segura. Direccionamiento mediante una planeacién y propiamente
documentada, a fin de hacer uso eficaz de |3 red con mecanismos adecuados de control y
monitoreo, creando proyectos, mejoras de programas, aplicando sistemas técnicos que contribuyen
al desarrollo de programas en su area.

TAREAS:

1. Administrar las redes de comunicacién de la Universidad. Mejorar la continuidad en la operacién
de ia red con mecanismos adecuados de control y monitoreo, de resolucidn de problemas y de
suministro de recursos,

2. Gestionar la continuidad en la operacién de la red con mecanismos adecuados de control y
monitoreo,

3. Establecer cambios y actualizaciones en la red de modo que ocasionen las menos interrupciones
posibles, en el servicio a los usuarios.

4. Disefiar, implementar y mantener nuevas redes de comunicacién y de servicios, basados en
tecnologias de comunicacién emergentes.

5. Disefiary analizar tipologias de redes fisicas y I6gicas para ia institucion.

6. Disefiar, implementar y administrar los sistemas de monitoreo y seguridad de los equipos de
comunicacion y [os servicios de red.

7. Atender y brindar asesoria técnica en el drea de redes y comunicacién a la comunidad en
general.

8. Elaborar estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa para asesorar a la direccién en
la toma de decisiones.

9. Gestionar y proponer nuevas tecnologias y servicios relacionados con redes de comunicacion.

10. Instalar e integrar el nuevo hardware de los servidores y las aplicaciones.

11. Estar al tanto de posibles actualizaciones necesarias.

12. Garantiza |2 seguridad y la conectividad de la red.

13. Supervisar el rendimiento de la red (disponibilidad, uso, rendimiento, caudal Util y latencia) y
realizar pruebas para identificar puntos débiles.

14. Configurar cuantas de usuarios, permisos y contrasefia.

15. Elaborar informes de sus actividades en procesos y concluidas.

16. Realizar otras tareas relacionada con el cargo gue contribuya al logro de los objetivos de la
unidad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:




1. EDUCACION:

1.1 Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Redes o carreras afines, mas
Postgrado en drea informatica.

2. EXPERIENCIA:

2.1 Tres (3} afios de experiencias en disefio ¥ mantenimiento de las redes.
3. CONOCIMIENTOS:

3.1 Instalacion de cableado estructurado.

3.2 El disefio e instalacién de Lan y Wan,

33 Instalacion, mantenimiento y configuracion de redes.

3.4 Instalacién, configuracién y administracion sistemas operativos.
3.5 Inglés técnico.

3.6 Redaccién y ortografia.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

41 Capacidad de analisis.

4.2 Capacidad de organizacidon.

4.3 Expresarse en forma oral y escrita

4.4 Trabajar bajo presion,

4.5 Trabajar en equipo.

4.6 Relaciones humanas.

4.7 Normal fuerza y resistencia fisica general.
4.8 Redactar informes técnicos.

B- REQUISITOS FiSICOS:

1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD

El cargo exige esfuerzo fisico minimo, estar sentado/parado constantemente ¥ caminando
periodicamente; requiere de un grado de precisién manual y visual grande. Trabajo que requiere
esfuerzo mental grande y cierto grado de planeamiento y organizacion constante.

C- RESPONSABILIDADES:
1. POR TOMA DE DECISIONES:

1.1 Complejidad considerable por ia toma de decisiones.
2. POR MANE!O DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

2.1 Considerable por manejo Informacién Confidencial.

3. POR MANEJO DE CONTACTOS:

3.1INTERNOS:

Con administrativos.

3.2EXTERNOS:

Con proveedores, entidades gubernamentales y organismos privados.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL:

Recibe instrucciones generales y su trabajo es revisado pericdicamente. Tiene cierta libertad para
desarrollar su trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

Ejerce supervision al Administrador de Redes .

5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad grande por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, utiles de oficina,
herramientas y equipos para configurar redes.

6. POR VALORES:

No aplica.

D- CONDICIONES DEL TRABAJO

1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, mantiene contacto con agentes contaminantes tales como:
calor, estdtica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.

2. RIESGOS:

El cargo estd sometido a accidente, con una magnitud de riesgo grande, con posibilidad de
accidentes de trabajo o situaciones peligrosas.

3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:




Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la Junta
Técnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma debera aportarse,

3. TECNICO SOPORTE DE EQUIPQ INFORMATICOS |

cCoDIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 217
GRADO: 11
NIVEL: Asistencial

SUELDOQ BASE:  B/.1,098.00

RESUMEN:

Cargo de nivel asistencial de complejidad considerables, que realizan trabajos que tienen que ver
con la instalacion, configuracién, mantenimiento y reparacion de computadoras, teléfonos y demas
equipos de comunicacién.

Orienta a los usuarios sobre el uso correcto de las tecnologias de informacién y comunicacion.

TAREAS:

1. Inspeccionar, reparar, configurar y dar mantenimiento a los equipos computacionales y de
comunicacion, segun requerimientos.

Instalar, revisar y dar mantenimiento la estructura de red, segun requerimientos,

Instalar y configurar sistemas de informacién, segin requerimientos.

QOrienta a los usuarios sobre el uso correcto de ias tecnologias de informacién y comunicacidn.
Asesorar y presentar recomendaciones referentes a las compras, capacidad de los equipos y
accesorios de computadora.

Elaborar informes de sus actividades en proceso y concluidas.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los objetivos de la
unidad.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION:

1.1 Bachiller completo mas curso de reparacion de computadora o soporte técnico de 48 horas.
2. EXPERIENCIA:

2.1 Hasta un (1) afic de experiencia.

3. CONOCIMIENTOS:

3.1 Instalacion y manejo de software

3.2 Instalacién de equipos de computacion, periféricos o de red
3.3 Equipos de computacion y sus componentes

3.4 Mantenimiento de software y/o hardware

3.5 Deteccidn y reparacion de fallas en equipos de computacién o telecomunicaciones
3.6 Normas para el cableado de redes.

3.7 Inglés técnico.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1 Viso motor.

4.2 Capacidad de andlisis.

4.3 Comunicarse eficazmente.

4.4 Ensamblar computadoras.

4.5 Elaborar informes técnicos.

4.6 Organizar y realizar el trabajo en equipo.

4.7 Trabajar bajo presién.

4.8 Trabajar en equipo.

4.9 Redactar informes técnicos.

B- REQUISITOS FiSICOS:

1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD

1.1 Esfuerzo fisico muy grande, cargo exige estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente; requiere de un grado de precisidn manual y visual medio.




Trabajo que requiere esfuerzo mental medio y cierto grado de planeamiento y organizacién
constante.

C- RESPONSABILIDADES:

1. PORTOMA DE DECISIONES:

1.1 Complejidad considerahle por toma de decisiones.

2. POR MANEIJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

2.1 Si maneja informacién Confidencial.

3. POR MANE!O DE CONTACT 0s:

3.1 INTERNOS:

Con administrativos y docentes.

3.2 EXTERNOS:

Con entidades gubernamentales y organismos privados.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL:

Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las normas ¥
procedimientos establecidos.

No ejerce supervisién

5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad grande por: computadora y equipo auxiliar, cables, dtiles de oficina, papeleria en
general, herramientas de reparacion.

6. POR VALORES:

No aplica.

D- CONDICIONES DEL TRABAJO

1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente desagradable y no mantiene contacto con
agentes contaminantes.

2. RIESGOS:

El cargo estd sometido a enfermedad con una magnitud de riesgo medio, con posibilidad de
accidentes de trabajo.

3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por ia Junta
Técnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma debers aportarse.

4. TECNICO SOPORTE DE EQUIPO INFORMATICOS II

CODIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 244
GRADO: 13
NIVEL: Técnico

SUELDO BASE: B/.1,208.00

RESUMEN:

Cargo de nivel técnico de complejidad considerable, que coordina y administra los recursos técnicos
y humanos de la infraestructura de la institucién, asegurando la continuidad del servicio de los
equipos de coémputo, programando servicios de mantenimiento en funciohamiento dptimo,
asegurando asi los objetivos y estrategias de la Universidad.

TAREAS:

-

Inspeccionar, reparar, configurar y dar mantenimiento a los equipos computacionales y de

comunicacion, segun requerimientos.

Instalar, revisar y dar mantenimiento la estructura de red, segun requerimientos.

Instalar y configurar sistemas de informacién, segun requerimientos.

Orienta a los usuarios sobre el uso correcto de las tecnologias de informacién y comunicacidn.

Asesorar y presentar recomendaciones referentes a las compras, capacidad de los equipos y

accesorios de computadora.

Realizar revisiones periddicas y asistir en la administracién de los activos informaticos de la

organizacion, tales como: licencias, sistemas de respaldo, inventario de computadoras vy

equipos, entre otros

7. Crear, coordinar las pruebas y mantener actualizados los planes de conhtingencia que permitan
mantener una continuidad en los servicios que se ofrecen la Universidad,

8. Administrar los servicios de Internet de la universidad (servidores de correos, sistemas de

transferencia de archivos, etc.)
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9. Elaborar informes de sus actividades en proceso y concluidas.

10. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los objetivos de la
unidad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:

1.1 EDUCACION:

1.2 Estudios Universitarios incompletos a nivel técnico o de licenciatura hasta 3 afios aprobados a
nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informdtica.,

2. EXPERIENCIA:

2.1 Dos (1) afos de experiencia como Técnico de Soporte de Equipo Informaticos.

3. CONOCIMIENTOS:

3.1 Instalacién y manejo de software

3.2 Instalacién de equipos de computacién, periféricos o de red

3.3 Equipos de computacién ¥ 5Us componentes

3.4 Mantenimiento de software y/o hardware

3.5 Deteccién y reparacion de failas en equipos de computacién o telecomunicaciones

3.6 Normas para el cableado de redes.

3.7 Inglés técnico.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1 Viso motor.

4.2 Capacidad de andlisis.

4.3 Comunicarse eficazmente.

4.4 Ensamblar computadoras.

4.5 Elaborar informes técnicos.

4.6 Organizar y realizar el trabajo en equipo.

4.7 Trabajar bajo presion.

4.8 Trabajar en equipo.

4.9 Redactar informes técnicos.

B- REQUISITOS FiSICOS:

1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD

Esfuerzo fisico minimo, cargo exige estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente; requiere de un grado de precision manual y visual grande.

Trabajo que requiere esfuerzo mental grande y cierto grado de planeamiento vy organizacion
constante,

C- RESPONSABILIDADES:;

1. POR TOMA DE DECISIONES:

Complejidad considerable por toma de decisiones.

2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Si maneja informacion Confidencial.

3. POR MANEJO DE CONTACTOS:

3.1 INTERNOS:

Con administrativos y docentes.

3.2 EXTERNOS:

Con entidades gubernamentales y organismos privados.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL:

Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las normas y
procedimientos establecidos.

No ejerce supervisién.

5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad grande por: computadora y equipo auxiliar, cables, Gtiles de oficina, papeleria en
general, herramientas de reparacion.

6. POR VALORES:

No aplica

D- CONDICIONES DEL TRABAJO

1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente desagradable y no mantiene contacto con
agentes contaminantes.

2. RIESGOS:




accidentes de trabajo.
3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la Junta
Técnica de Ingenieria Y Arquitectura, la misma debers aportarse,

5-JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

CODIGO: 104110

PUNTOS OBTENIDOS: 426
GRADO: 26
NIVEL; Medio
SUELDO BASE:  B/.2,144.00

RESUMEN:

Cargo de nivel profesional de complejidad vasta que coordina y da seguimiento a la ejecucién dei
mantenimiento correctivo y preventivo a las computadoras Y equipos periféricos de la Universidad,
para mantenerlos en condiciones optimas de operatividad. Realiza la evaluacién sobre las
especificaciones técnicas de los recursos y servicios de tecnologia de informacién y emite su opinidn
técnica. Promueve [a aplicacién de buenas précticas Yy tecnologias innovadoras,

TAREAS:

1. Planificar y coordinar el mantenimiento tanto preventivo como correctivo de los equipos
informdticos, periféricos y de comunicacién para mantenerlos en condiciones éptimas de
operatividad, dandole prioridad a los periodos de matricula.

Organizar y distribuir el trabajo de su personal, segun requerimientos.

Supervisar el trabajo que realizan los colaboradores a su cargo.

4. Supervisar el servicio de soporte a los aplicativos comerciales y la Instalacién, administracién y
Mantenimiento de configuracién de los equipos para el acceso a los aplicativos y sistemas
desarrollados en esta Direccidn.

5. Vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad preventivas a fin de asegurar la continuidad
de los servicios.

6. Investigar metodologias y tecnologias innovadoras y de altima generacion, y sugerir su
aplicacién.

7. Realizar las evaluaciones de las especificaciones técnicas de los recursos y servicios para verificar
que cumplan con los estandares minimos establecidos.

8. Ejecutar los procedimientos de coordinacién con el personal de soporte técnico de las Unidades
Académicas/Administrativas para realizar las tareas mediante el trabajo en equipo.

9. Evaluar el desempefo del personal bajo su responsabilidad segdn normas y procedimientos
vigentes.

10. Elaborar Informes de sus actividades en proceso y concluidas.

11. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los objetivos de la
unidad.

wnN

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION:

1.1. Estudios Universitarios completos a nivet de Licenciatura o Ingenieria en Informatica o carreras
afines, mas titulo de Postgrado mas titulo de Maestria en la especialidad.

2. EXPERIENCIA:

2.1. Cinco (5) afios de experiencia en el departamento de Soporte Técnico.

3. CONOCIMIENTOS:

3.1. Instalacion y manejo de software

3.2. Instalacién de equipos de computacion, periféricos o de red

3.3. Equipos de computacion y sus componentes

3.4. Mantenimiento de software y/o hardware o

3.5. Deteccidn y reparacion de fallas en equipos de computacidn o telecomunicaciones
3.6. Normas para el cableado de redes

3.7. Inglés técnico.

3.8. Administracion y supervision de recursos humanos.

3.9. Redacciodn y ortografia.




4. HABILIDADES Y DESTREZAS:
4.1. Viso motora.

4.2. Capacidad de andlisis.

4.3. Comunicarse eficazmente.
4.4. Ensamblar computadoras.
4.5. Elaborar informes técnicos,
4.6. Organizar y realizar e trabajo en equipo.
4.7. Trabajar bajo presién,

4.8. Trabajar en equipo.

4.9, Relaciones humanas,

4.10. Liderazgo.

4.11. Redactar informes técnicos.

B- REQUISITOS FiSICOS:
1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD:

Trabajo con minimo esfuerzo fisico. Trabajo que requiere esfuerzo mental considerable Y cierto
grado de planeamiento y organizacion constante.

C- RESPONSABILIDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES:

1.1. Complejidad Vasta por toma de decisiones.

2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

2.1. Vasta por manejo de informacién confidencial.

3. POR MANEIO DE CONTACTOS:

3.1. INTERNOS:

Con estudiantes, administrativos y docentes.

3.2, EXTERNOS:

Con proveedores, instituciones gubernamentales Yy empresas privadas.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL:

Recibe algunas directrices generales del trabajo a realizar personalmente a través de la unidad
administrativa que dirige, por lo que planifica y ejecuta su trabajo con poca supervisidn,

Informa del trabajo realizado a un superior jerdrquico, a través de reuniones ocasionales e informes.
Supervisa las labores realizadas por el personal del departamento a su cargo.

5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad regular por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, Gtiles de oficina.
6. POR VALORES:

Responsabilidad considerable con manejo de valores que va de B/.5,001.00 en adelante.

D- CONDICIONES DEL TRABAJO

1. AMBIENTE:
Se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente desagradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes

2. RIESGOS:

El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

4. LICENCIAS/CERTIFICADOS:
Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la
Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma debera aportarse.

[F¥]

6. ANALISTA PROGRAMADOR |

coDIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 288
GRADO: 16
NIVEL: Profesional

SUELDO BASE:  B/.1,412.00

RESUMEN: . . . . |
Cargo de nivet Profesional de complejidad promedio que realiza trabajos relacionados con Ia

programacién y mantenimiento de aplicaciones y médulos de sistemas de lr.mformacmn y/o
comunicacién. Documenta técnicamente los nuevos sistemas o sus modificaciones y les da

mantenimiento.
TAREAS:




1. Analizar, desarrollar y mantener el codigo fuente en los diferentes sistemas de informacién que
sirven de apoyo a Ia gestion académica y administrativas,
2. Elaborar pruebas de usuarios 3 las aplicaciones en desarrollo o actualizacién,

3. Elaborarla documentacién necesaria a la aplicacién desarrollada, tanto a nivel de usuario como
de programador.

el desarrollo de Ias aplicaciones.

5. Organizar y realizar capacitaciones a los usuarios en el uso de las nuevas aplicaciones
desarrolladas o en Ias que se ha solicitado alguna madificacian.

6. Instalarlas aplicaciones informaticas desarrolladas a los usuarios,

Elaborar Informes de sus actividades en proceso y concluidas.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los objetivos de la
unidad.

N

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:
1. EDUCACION;

1.1. Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Desarrollo de Software o
Licenciatura en Ingenieria Informatica o carreras afines,

2. EXPERIENCIA:

2.1. Hasta seis {6) meses. (Comprobar con jefe inmediato las competencias en redes, durante el
periodo de prueba tres (3) meses),

3. CONOCIMIENTOS:

3.1 Lenguajes de programacion.

3.2 Técnicas y herramientas de programacion.

3.3 Administracién de Base de Datos,

3.4 Uso de las Tic’s.

3.5 Administracion de proyectos de tecnologfa de informacidn.

3.6 Conocimiento general del idioma inglés técnico grado Al.

3.7 Redaccién y ortografia.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1 Capacidad de anilisis.

4.2 Expresarse en forma oral y escrita

4.3 Redactar informes técnicos.

4.4 Trabajar bajo presion.

4.5 Trabajar en equipo.

4.6 Relaciones humanas.

4.7 Liderazgo.

B- REQUISITOS FiSICOS:

1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD: ‘
Trabajo con minimo esfuerzo fisico. Trabajo que requiere esfuerzo mental medio y grado

considerable de planeamiento y organizacién constante.

C- RESPONSABILIDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES:
Complejidad promedio por toma de decisiones.

2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Promedio por informacidn confidencial.

3. POR MANEJO DE CONTACTOS:

3.1. INTERNOS

Con estudiantes, administrativos y docentes,

3.2. EXTERNOS:

Entidades gubernamentales y personal externo.

5. POR SUPERVISION DE PERSONAL .
Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las normas y

procedimientos establecidos.




No ejerce supervision.
6. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/0O MAQUINARIAS:

Responsabilidad muy grande por: computadora Y equipo auxiliar, papeleria en general, (tiles de
oficina.

7. POR VALORES:

Riesgo considerable por la administracidn de sistemas de cobro, banca en linea, tarjetas de créditos,
tarjetas clave en voldmenes muy altos.

D- CONDICIONES DEL TRABAJO
1. AMBIENTE:
Se ubica en un sitio cerrado y mantiene contacto con agentes contaminantes tales como: calor,

estdtica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.
2. RIESGOS:

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la Junta
Técnica de ingenieria Y Arquitectura, la misma debers aportarse.

7. ANALISTA PROGRAMADOR i

CODIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 320
GRADO: 18
NIVEL: Profesional

SUELDO BASE:  B/.1,548.00

RESUMEN:

Cargo de nivel Profesional de complejidad promedio que realiza trabajos relacionados con la

programacion y mantenimiento de aplicaciones y médulos de sistemas de informacion y/o

comunicacion y Disefio y gestion de Base de datos, Documenta técnicamente los nuevos sistemas o

sus modificaciones y les da mantenimiento.

TAREAS:

1. Analizar, desarrollar y mantener el codigo fuente en los diferentes sistemas de informacién que
sirven de apoyo a la gestion académica y administrativas.

2. Elaborar pruebas de usuarios a las aplicaciones en desarrollo o actualizacion.,

3. Elaborarla documentacion necesaria a Ia aplicacién desarrollada, tanto a nivel de usuario como
de programador.

4. Realizar entrevista a los usuarios y levantar el informe de requerimientos de necesidades para
el desarrollo de las aplicaciones.

5. Organizar y realizar capacitaciones a los usuarios en el uso de las nuevas aplicaciones
desarrolladas o en las que se ha solicitado alguna modificacion.

6. Instalar las aplicaciones informaticas desarrolladas a los usuarios,

7. Elaborar Informes de sus actividades en proceso y concluidas.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los objetivos de la
unidad.

9. Disefio Base de Datos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION:

1.1 Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Desarrollo de Software o
Licenciatura en Ingenieria Informatica o carreras afines mas un Diplomado.

2. EXPERIENCIA: o .
2.17res (3) afios de experiencia como Programador de Computadora. Informe de jefe inmediato que

aporta las evidencias que certifica gue el funcionario amostrado un incremento en experiencia y en
el nivel de las competencias para el cargo.

3. CONOCIMIENTOS:
3.1 Lenguajes de programacion.

3.2 Técnicas y herramientas de programacién.
3.3 Disefio de Base de Datos




3.4 Administracion de Base de Datos

3.5 Uso de las Tic’s,

3.6 Administracion de proyectos de tecnologia de informacién,
3.7 Inglés técnico.

3.8 Redaccion y ortografia,

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1 Capacidad de anilisis.

4.2 Expresarse en forma oral y escrita
4.3 Redactar informes técnicos.

4.4 Trabajar bajo presidn.

4.5 Trabajar en equipo.

4.6 Relaciones humanas,

4.7 Liderazgo.

B- REQUISITOS FisicOs:

4. ESFUERZOY ACTIVIDAD

Trabajo con minimo esfuerzo fisico. Trabajo que requiere esfuerzo mental medio y grado
considerable de planeamiento Y Organizacidn constante,

C- RESPONSABILIDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES:

Complejidad promedio Por toma de decisiones.

2. POR MANEIJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Promedio por informacién confidencial,

3. POR MANEJO DE CONTACT 0s:

3.1. INTERNOS

Con estudiantes, administrativos y docentes,

3.2. EXTERNOS:

Entidades gubernamentales Y personal externo.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL

Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las normas y
procedimientos establecidos.

No ejerce supervisién.

3. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad muy grande por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, (tiles de
oficina

6. POR VALORES:

Riesgo considerable por la administracién de sistemas de cobro, banca en linea, tarjetas de
créditos, tarjetas clave en volimenes muy altos.

D- CONDICIONES DEL TRABAJO

1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado ¥ mantiene contacto con agentes contaminantes tales como: calor,
estdtica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad

2. RIESGOS:

El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la
Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma debera aportarse.

8. ANALISTA PROGRAMADOR - SUPERVISOR

CODIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 377
GRADO: 22
NIVEL: Profesional

SUELDO BASE:  B/.1,820.00

RESUMEN: _ ‘ _
Cargo de nivel Profesional de complejidad considerable que realiza trabajos relacionados con la

programacién y mantenimiento de aplicaciones y médulos de sistemas de mforma!aon y/o
comunicacion y Disefio y gestién de Base de datos. Documenta téchicamente los nuevos sistemas o




sus modificaciones, les da mantenimiento y supervisa los proyectos y [as tareas asignadas a los
servidores administrativos,

TAREAS;

1. Analizar, desarrollar y mantener el codigo fuente en los diferentes sistemas de informacion que
sirven de apoyo a la gestidn académica ¥ administrativas.

2. Elaborar pruebas de usuarios a las aplicaciones en desarrollo o actualizacién.

3. Elaborar la documentacién necesaria a la aplicacion desarrollada, tanto a nivel de usuario como
de programador.

4. Realizar entrevista a los usuarios y levantar el informe de requerimientos de necesidades para
el desarrollo de las aplicaciones.

5. Organizar y realizar Capacitaciones a los usuarios en el usg de las nuevas aplicaciones
desarrolladas o en las Que se ha solicitado alguna modificacién.

6. iInstalar las aplicaciones informaticas desarrolladas a los usuarios,

7. Elaborar Informes de sus actividades en proceso y concluidas.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los objetivos de Ia
unidad.

9. Disefiar Base de Datos.
10. Supervisa los proyectos de programacion de sistemas en Ia Direccién de informética.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION:

1.2 Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Desarrollo de Software o
Licenciatura en Ingenieria Informitica o carreras afines, Titulo de postgrado y Titulo de
Maestria en Ia especialidad.

B- EXPERIENCIA:

2.1, Tres (3) afios de experiencia como Programador de Computadora.

Informe por el jefe inmediato que aporta las evidencias que certifica que el funcionario
amostrado un incremento en experiencia y en el nivel de Jas competencias para el cargo.

3. CONOCIMIENTOS:

3.1. Lenguajes de programacion.

3.2. Técnicas y herramientas de programacién.

3.3. Administracién de Base de Datos

3.4. Uso de las Tic's.

3.5. Administracién de proyectos de tecnologia de informacién.

3.6. Conacimiento general del idioma inglés técnico grado Al.

3.7. Redaccién y ortografia.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1. Capacidad de andlisis.

4.2. Expresarse en forma oral y escrita
4.3. Redactar informes técnicos.

4.4. Trahajar bajo presién.

4.5. Trabajar en equipo.

4.6. Relaciones humanas.

4.7. Liderazgo.

C- REQUISITOS FiSICOS:

1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD ‘

Trabajo con minimo esfuerzo fisico. Trabajo que requiere esfuerzo mental medio y grado
considerable de planeamiento y organizacién constante.

D- RESPONSABILIDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES:

Complejidad considerable por toma de decisiones.
2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Considerable por informacién confidencial.

3. POR MANEJO DE CONTACTOS:

3.1. INTERNOS

Con estudiantes, administrativos v docentes.

3.2. EXTERNOS:

Entidades Gubernamentales y personal externo.
3. POR SUPERVISION DE PERSONAL




Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las normas y
procedimientos establecidos.

Ejerce supervision.

4. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

R\Ssponsabilidad muy grande por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, (tiles de
oficina

5. POR VALORES:

Riesgo considerable por manejo de sistemas de cheques, transacciones bancarias, cortes de
transacciones diarias, sisteras de cobro tarjeta de crédito, clave y banca en linea.

E- CONDICIONES DEL TRABAJO:
1. AMBIENTE;
Se ubica en un sitio cerrado ¥ mantiene contacto con agentes contaminantes tales como: calor,

estdtica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad
2. RIESGOS:

El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja,
3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la
Junta Técnica de Ingenieriay Arquitectura, la misma debera aportarse,

9. JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION *

coDIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 433

GRADO: 26

NIVEL: Mando Medio o Intermedio

SUELDO BASE:  B/.2,144.00

RESUMEN:

Cargo de nivel profesional de complejidad vasta que planifica, organiza y controla la ejecucién de
los trabajos de andlisis, desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas informaticos,
evalta el desarrollo de los mismos y verifica que cumplan con los resultados deseados y previamente
definidos. Asegura el buen funcionamiento de las aplicaciones y promueve la innovacién mediante
el uso de tecnologias de Gltima generacién. Brinda apoyo y asesoria a las autoridades y directivos
de la Institucidn.

Cargo exclusivo de la Direccién de Informatica.

TAREAS:

1. Supervisar al personal y las actividades realizadas en la unidad bajo su cargo, asignando tareas
Y proyectos.

2. Verificar que se cumplan las asignaciones en el tiempo requerido y cumpliendo con las normas
y procedimientos establecidos.

3. Planificar, organizar y controlar mensualmente el desarrollo e implementacion de los sistemas
de informacién.

4. Organizar los proyectos a desarroilar tomando en cuenta las necesidades informéticas de los
usuarios y los recursos existentes.

5. Coordinar con el personal y las autoridades el establecimiento de los requerimientos de los
sistemas.

6. Evaluar la factibilidad de los proyectos, sus alcances y objetivos.

7. Realizar reuniones periddicas con el equipo de trabajo para determinar el avance de los

proyectos.

Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo.

9. Participar en reuniones y asesorar en materia de su competencia. .

10. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

11. Planificar y organizar la distribucion del recurso humano. N '

12. Disefiar mecanismos de control y seguimiento del rendimiento y productividad del equipo de

trabajo. ' ‘
13, Verificar que el producto de software que se libere sea de calidad ademds de llenar las

expectativas de los usuarios

®




ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A. REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION:

1.1. Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura en Desarrollo de Software o
Licenciatura en Ingenieria Informética o carreras afines, mas titulo maestrfa en |Ia especialidad.

2. EXPERIENCIA:

2.1. Cinco (5) afios de experiencia desempefiando funciones como Analista Programador.

2.2, Informe por el jefe inmediato que aporta las evidencias que certifica que el funcionario
amostrado un incremento en experiencia y en el nivel de las competencias para el cargo.

3. CONOCIMIENTOS:

3.1 Lenguajes de programacién.

3.2 Técnicas y herramientas de programacion,

3.3 Administracidn de Base de Datos

3.4 Uso de las Tic’s.

3.5 Administracién de proyectos de tecnologia de informacién.

3.6 Conocimiento general del idioma inglés técnico.

3.7 Administracién de proyectos de tecnologia,

3.8 Manejo y supervisién de personai.

3.9 Redaccion y ortografia.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1. Capacidad de anlisis.

4.2. Expresarse en forma oral y escrita
4.3, Redactar informes técnicos.

4.4, Trabajar bajo presién.

4.5. Trabajar en equipo.

4.6. Relacicnes humanas.

4.7. Supervisién de personal.

4.8. Liderazgo.

B. REQUISITOS FiSICOS:

1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD:

El cargo exige esfuerzo fisico minimo, estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente; requiere de un grado de precision manual y visual considerable. Trabajo que
requiere esfuerzo mental considerable, que implica el desenvolvimiento en problemas complejos,
asi como la planificacién adecuada durante parte del tiempo en que realiza sus labores.

C.RESPONSABILIDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES:

Complejidad Vasta por toma de decisiones.

2. POR MANEIJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Vasta por manejo de informacién confidencial.

3. POR MANEJOQ DE CONTACTOS:

3.1 INTERNOS:

Con docentes, estudiantes y administrativos.

3.2 EXTERNOS:

Con proveedores, instituciones gubernamentales.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL:

Recibe algunas directrices generales del trabajo a realizar personalmente a través de la unidad
administrativa que dirige, por lo que planifica y ejecuta su trabajo con poca supervision.

informa del trabajo realizado a un superior jerarquico, a través de reuniones ocasionales e informes.
Supervisa las labores realizadas por el personal del departamento a su cargo.

5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad regular por: papeleria en general, Gtiles de oficina, computadora y equipo auxiliar.
6. POR VALORES: ‘

Riesgo considerable por manejo de sistemas de cheques, transacciones bancarias, cortes de
transacciones diarias, sistemas de cobro tarjeta de crédito, clave y banca en linea.

D.CONDICIONES DEL TRABAJO

1. AMBIENTE:




Se ubica en un sitio cerrado y mantiene contacto con agentes contaminantes tales como: calor,
estatica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.
2. RIESGOS:

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la junta
Técnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma deber3 aportarse.,

10. ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS |

coDIGo:

PUNTOS OBTENIDOS: 282
GRADO: 15
NIVEL: Profesional

SUELDO BASE:  B/. 1,344.00

RESUMEN:

Cargo de complejidad profesional promedio, para desarrollar, disefiar y administrar base de datos,
recuperacion y seguridad, de modo que se garantice la disponibilidad y accesibilidad de los datos a
través de los sistemas de informacién que tenga la institucion.

TAREAS:

1. Disefiary crear las estructuras de bases de datos.

2. Administrar y mantener los recursos existentes en la base de datos.

3. Implementar cambios a los disefios de bases de datos de manera que se puedan proporcionar
nuevos tipos de almacenamientos para las funciones de los programas.

4. Establecer los aspectos ambientales de una base de datos que incluya Recuperabilidad,
Integridad, Seguridad, Disponibilidad, Desempefio, Desarrollo y Soporte a pruebas.

5. Asegurar la disponibilidad de |a base de datos de acuerdo a las normas y politicas establecidas.

6. Velar por la integridad de la base de datos, asesorando a los analistas y programadores en [a
incorporacién de métodos que aseguren que los datos del sistema sean congruentes y sin
duplicidad.

7. Colaborar en la instruccién de los desarrolladores para |a implementacién de mejores técnicas
de programacion, en cuanto a la base de datos.

8. Configurar la base de datos de tal manera gue su rendimiento sea 6ptimo.

9. Monitorear el rendimiento de la base de datos.

10. Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.

11. Realizar ademds de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que sean encomendadas
dentro del alcance del mismo.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION:

1.1. Titulo de Licenciatura en Ingenieria en Sistemas Computacionales, Programacién o carreras
afines al puesto.

2. EXPERIENCIA:

2.1. Hasta seis (6) meses. (Comprobar con jefe inmediato las competencias en redes, durante el
periodo de prueba tres (3) meses).

3. CONOCIMIENTOS:

3.1. Métodos y herramientas actualizadas para el anélisis y desarrollo de sistemas de informacién.

3.2, Sistemas operativos.

3.3. Inglés técnico.

3.4. Lenguajes de programacion.

3.5. Manejo y programacién de bases de datos.

3.6. Administracién de Base de Datos.

3.7. Arquitectura de sistemas.

3.8. Andlisis y disefic de sistemas, base de datos.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1 Capacidad de analisis.

4.2 Redactar informes técnicos.




4.3 Trabajar bajo presion.
4.4 Trabajar en equipo.
4.5 Relaciones humanas.
4.6 Liderazgo.

B- REQUISITOS FiSICOS:
1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD

1.1.Trabajo con minimo esfuerzo fisico. Trabajo que requiere esfuerzo mental medio y grado
considerable de planeamiento y organizacion constante.

C- RESPONSABILIDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES:

Complejidad promedio que exige toma de decisiones.

2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Complejidad promedio que maneja informacidn confidencial,

3. POR MANEJO DE CONTACTOS:

3.1, INTERNOS:

Con Administrativos.

3.2, EXTERNOS:

Con proveedores, entidades gubernamentales y organismos privados.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL

Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las normas ¥
procedimientos establecidos.

No ejerce supervision.

5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad considerable por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, utiles de
aficina.

6. POR VALORES:

No aplica.

D- CONDICIONES DEL TRABAJO

1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado y mantiene contacto con agentes contaminantes tales como: calor,
estatica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.

2. RIESGOS:

El cargo estd sometido a accidente, con una magnitud de riesgo grande o alta, con posibilidad de
accidentes de trabajo.

3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la Junta
Tecnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma debera aportarse.

11. ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS ||

cODIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 356
GRADO: 19
NIVEL: Profesional

SUELDO BASE:  B/. 1,616.00

RESUMEN: o N
Cargo de nivel profesional de complejidad considerable, para desarrotlar, disefiar y administrar base

de datos, incluyendo la determinacion de las politicas de respaldo, recuperacién y seguridad, de
! - ’ N
modo que se garantice la disponibilidad y accesibilidad de los datos a través de los sistemas de

informacién que tenga la institucion.

TAREAS: o ’ o
1. Crear sistemas de bases de datos de alta calidad y disponibilidad segun el puesto especializado

de cada usuario final. | . )
2. Disefiar e implementar la base de datos de acuerdo con las necesidades de informacion y las

opiniones de los usuarios finales.




w

Definir a los usuarios y permitir la distribucién de datos al usuario adecuado, con el formato

apropiado y de manera oportuna.

4. Utilizar técnicas de recuperacion de transacciones de alta velocidad y realizar copias de
seguridad de los datos.

5. Minimizar el tiempo inactivo en ia base de datos y gestionar los pardmetros para ofrecer
respuestas rapidas a consultas.

6. Determinar las politicas de acceso 3 la base de datos y seguridad a nivel de datos Y usuarios.

7. Desarrollar e implementar las politicas de respaldo de la base de datos.

8. Ofrecer soporte y formacién a los usuarios en materia de gestidn reactiva ¥ proactiva de datos.

9. Determinar, cumplir y documentar las politicas, procedimientos y estdndares de las bases de
datos.

10. Realizar pruebas y evaluaciones periddicamente para garantizar la seguridad, privacidad e
integridad de los datos.

11. Supervisar el rendimiento de Ia base de datos, implementar cambios y aplicar nuevos parches y
versiones cuando sea necesario.

12. Realizar otras tareas relacionada con el cargo que contribuya al logro de los objetivos de la
unidad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A. REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION:

1.1. Titulo de Licenciatura en Ingenieria en Sistemas Computacionales, Programacién o carreras

afines al puesto, més postgrado en Ia especialidad.

2. EXPERIENCIA:

2.1. Dos (2) afios de experiencia como Administrador de Base de Datos.

2.2. Informe por el jefe inmediato que aporta las evidencias que certifica que el funcionario ha

mostrado un incremento en experiencia y en el nivel de las competencias para el cargo.

3. CONOCIMIENTOS:

3.1. Métodos y herramientas actualizadas para el andlisis y desarrollo de sistemas de informacién.

3.2. Sistemas operativos,

3.3. Inglés técnico.

3.4. Lenguajes de programacidn.

3.5. Manejo y programacion de bases de datos.

3.6. Administracién de Base de Datos.

3.7. Arquitectura de sistemas.

3.8. Andlisis y disefio de sistemas, base de datos.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1Capacidad de analisis.

4.2 Expresarse correctamente en forma oral y escrita

4.3 Redactar informes técnicos.

4.4 Trabajar bajo presidn,

4.5 Trabajar en equipo.

4.6 Relaciones humanas.

4.7 Liderazgo.

B- REQUISITOS FiSICOS:

1. ESFUERZQ Y ACTIVIDAD

Trabajo con minimo esfuerzo fisico. Trabajo que requiere esfuerzo mental considerable y grado
considerable de planeamiento y organizacién constante,

C- RESPONSABILIDADES:
1. POR TOMA DE DECISIONES:

Complejidad considerable gue exige toma de decisiones.

2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Complejidad considerable que maneja informacién confidencial.

3. POR MANEJO DE CONTACTOS:

3.1INTERNOS:

Con Administrativos.

3.2. EXTERNOS:

Con entidades gubernamentales, organismos privados.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL

Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las normas ¥
procedimientos establecidos.

No ejerce supervision.




5.  POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad muy grande por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, (tiles de
oficina.

6. POR VALORES:
No aplica.

D- CONDICIONES DEL TRABAIO
1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado y mantiene contacto con agentes contaminantes tales como: calor,
estatica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.

2, RIESGOS:

El cargo esta sometido a accidente, con una magnitud de riesgo grande o alta, con posibilidad de
accidentes de trabajo.

3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la Junta
Técnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma deberj aportarse.

12. ADMINISTRADOR DE SISTEMAS |

cODIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 282
GRADOQ:; 15
NIVEL: Profesional

SUELDO BASE:  B/.1,344.00

RESUMEN:

Cargo de compiejidad promedio, donde Ia administracion de sistemas es el trabajo realizada por

expertos en tecnologia de la informacién (T1) para una organizacion. Tiene por objeto garantizar el

tiempo de actividad, rendimiento, uso de recursos, la seguridad de los servidores que administra de

forma dindmica, configuracién, respaldo de los servidores, servidores web, correo electrénico %

usuarios de la red.

TAREAS:

1. Desarrollan redes de &reas locales (LAN) y redes de &reas amplias {WAN) para conectar
digitalmente grupos informaticos.

2. Conectan routers, modems y firewalls para tener un acceso seguro y de alta velocidad a internet.

3. Formatean la tarjeta de red {NIC) para enviar y recibir datos adecuadamente.

4. Los administradores de sistemas modifican los cables para reparar los medios de transmision
cuando las sefiales se detienen.

5. Tienen conocimientos sobre la Tl para solucionar cualquier problema técnico que interrumpa el
rendimiento del sistema.

6. Crear usuarios dentro del dominio de la institucion.

7. Crear correos institucionales.

8. Los administradores de sistemas manejan todos los componentes criticos en la infraestructura
informatica.

9. Asesoran alos altos directivos sobre las mejores practicas para optimizar las redes informéticas.

10. Sugieren nuevos programas informaticos y actualizaciones para mantener la infraestructura al
dia.

11.Realizar otras tareas relacionada con el cargo que contribuya al logro de los objetivos de la
unidad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION: B

1.1. Titulo de Licenciatura en Ingenieria en Sistemas Computacionales, Programacidon y carreras
afines al puesto.

2. EXPERIENCIA: .
2.1 Hasta seis {6} meses. (comprobar con jefe inmediato fas competencias en redes, durante el

periodo de prueba tres (3) meses).
3. CONOCIMIENTOS: | ' )
3.1 Métodos y herramientas actualizadas para el andlisis y desarrollo de sistemas de informacion.
3.2 Sistemas operativos.
3.3 Inglés técnico.




3.4 Arquitectura de sistemas.

3.5 Andlisis y disefio de sistemas de comunicacidn,

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1 Habilidades de oratoria

4.2 Capacidad de anilisis.

4.3 Capacidad de resolver problemas de manera innovadora,

B- REQUISITOS FISICOS:

1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD

Trabajo con minimo esfuerzo fisico. Trabajo que requiere esfuerzo mental promedio y grado
considerable de planeamiento y Organizacidén constante.

C- RESPONSABILIDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES:

Complejidad promedio que exige toma de decisiones.

2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL;

Complejidad promedio que maneja informacidn confidencial.

3. POR MANEIJO DE CONTACTOS:

6.1 INTERNOS

Con administrativos.

6.2 EXTERNOS:

Con proveedores, entidades gubernamentales y organismos privados.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL

Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las hormas y
procedimientos establecidos.

No ejerce supervisién.

5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad muy grande por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, dtiles de
oficina.

6. POR VALORES:

No aplica.

B. CONDICIONES DEL TRABAJO

1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado y mantiene contacto con agentes contaminantes tales como: calor,
estdtica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.

2. RIESGOS:

El cargo esta sometido a accidente, con una magnitud de riesgo grande o alta, con posibilidad de
accidentes de trabajo.

3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la
Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma debera aportarse,

13. ADMINISTRADOR DE SISTEMAS I

CODIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 356
GRADO: 21
NIVEL: Profesional

SUELDO BASE:  B/. 1,752.00

RESUMEN:

Cargo de complejidad considerable, donde la administracion de sistemas es el trabajo realizado por
expertos en tecnologia de la informacién (T1) para una organizacién. Tiene por objeto garantizar el
tiempo de actividad, rendimiento, uso de recursos, la seguridad de los servidores que administra de
forma dinamica, configuracion, respaldo de los servidores, servidores web, correo electrénico y
usuarios de la red. Es el encargado de sugerir y establecer politicas de seguridad de los servidores,
reglas de uso de las redes, reglas y politicas de acceso al sistema.

TAREAS:

1. Desarrollan redes de &reas locales (LAN) y redes de dreas amplias (WAN) para conectar
digitalmente grupos informaéticos.

2. Conectan routers, modems y firewalls para tener un acceso seguro y de aita velocidad a internet.

3. Formatean la tarjeta de red (NIC) para enviar y recibir datos adecuadamente.

4. Los administradores de sistemas modifican los cables para reparar los medios de transmisién
cuando las sefiales se detienen.




5. Crear usuarios dentro del dominio de la institucién.
6. Crear Correos institucionales,

7. Tienen conocimientos sobre Ja T} para solucionar cualquier problema técnico que interrumpa el
rendimiento del sistema,

8. Los administradores de sistemas manejan todos los componentes criticos en Ja infraestructura

9. Sonresponsables de formular recomendaciones sobre |as politicas de T! de sy organizacion.
10. Asesoran a los altos directivos sobre Jas mejores practicas para optimizar las redes informaticas,
11. Sugieren nuevos Programas informaticos Y actualizaciones para mantener la infraestructura a

12. Desempefian una funcién directiva en Ia supervision de técnicos Y personal de Tl de nivel
inferior,

13. Establece politicas de seguridad de los servidores.
14. Reglas de uso de Ias redes,
15. Realizar otras tareas relacionada con el cargo que contribuya al logro de los objetivos de [a

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION:

1.1. Titulo de Licenciatura en Ingenieria en Sistemas Computacionales, Programacién y carreras
afines al puesto, mas postgrado en la especialidad.

B. EXPERIENCIA:

2.1. Dos (2) afios de experiencia como Administrador de Base de Datos.

2.2. Informe por el jefe inmediato que aporta las evidencias que certifica que el funcionario ha
mostrado un incremento en experiencia y en el nivel de las competencias para el cargo.

3. CONOCIMIENTOS:

3.1. Métodos y herramientas actualizadas para el analisis y desarrolio de sistemas de infarmacién,
3.2. Sistemas operativos,

3.3. Inglés técnico.

3.4. Arquitectura de sistemnas,

3.5. Andlisis y disefio de sistemas de comunicacidn.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.7 Habilidades de oratoria,

4.8 Capacidad de analisis.

4.3. Capacidad de resolver problemas de manera innovadora.

B- REQUISITOS Fistcos:

1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD

Trabajo con minimo esfuerzo fisico, Trabajo que requiere esfuerzo mental considerable y gado
considerable de planeamiento ¥ organizacién constante,

C- RESPONSABILIDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES:

Complejidad considerable que exige toma de decisiones.

2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Complejidad considerable que maneja informacidn confidencial.
3. POR MANEJO DE CONTACTOS:

6.3 INTERNOS:

Con Administrativos.

3.2 EXTERNOS: . .
Con proveedores, entidades gubernamentales y organismos privados.

7. POR SUPERVISION DE PERSONAL _
Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las normas y

procedimientos establecidos.

Ejerce supervision. .

SJ POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQl.J.INARIAS. ' ! dtilos de
R;:Sponsabilidad muy grande por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, Gtiles
oficina.

9. POR VALORES:

No aplica.




D- CONDICIONES DEL TRABAJO
1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado y mantiene contacto con agentes contaminantes

I nsi tales como: calor,
estatica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.

2. RIESGOS:

El cargo estd sometido a accidente, con una magnitud de riesgo grande o alta, con posibilidad de
accidentes de trabajo.

3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la
Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma debers aportarse

14. ADMINISTRADOR DE WEB

CODIGO: 0013012C

PUNTOS OBTENIDOS: 226
GRADO: 11
NIVEL: Técnico
SUELDO BASE:  B/.1,098.00

RESUMEN:

Cargo de nivel técnico de complejidad considerable disefio del Portal Web cumpliendo con los
requerimientos establecidos concepto y disefio. Es responsable de instalar, probar y mejorar los
aplicativos elaborados parael Portal, asi como de la publicacién, mantenimiento y documentacion.,

TAREAS:

1. Realizar disefios para el Portal Web.

2. Atendery revisar en conjunto con el usuario, los volimenes de datos a procesar, asesorar sohre
la metodologia mas conveniente a utilizar.

3. Disefar los procesos en madulos simples e independientes a fin de facilitar la comprension y
codificacion.

4. Disefiar la modelacién de los datos.

5. Disefiar el cronograma de actividades antes de iniciar el desarrollo y los planes de contingencia
respectivos

6. Disefiar la modelacion del mend del portal web.

7. Ejecutary probar el portal web, utilizando muestras de informacién real.

8. Definiry supervisar la realizacién de los ajustes y modificaciones al portal web.

9. Supervisar la documentacién tanto técnica como de usuario que levanta el equipo de trabajo.

10. Elaborar informes de las actividades realizadas ¥ en proceso.

11. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los objetivos de Ia
unidad,

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION: o N
1.1 Estudios Universitarios incompletos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informéatica hasta 4

o 5 afic aprobado.
2. EXPERIENCIA:
2.1 Hasta seis (6} meses.

3. CONOCIMIENTOS:
3.1 Entornos virtuales. ; e
inistracién y evaluacidn de sitios Web.
gg s?on;:'amacién d:,e aplicaciones {en Perl, PHP, lava, Python, ASP, .NET, etc.).
3.4 Conocimiento general del idioma inglés. ' .
3.5 Disefio grafico, animaciones y manipulacion de imagenes digitales.
3.6 Lenguaje de Marcado de Hipertexto (HTML).

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.9 Manejo de aulas virtuales. -
4.10 Comunicacién fluida y eficaz, personal y en puiblico.

411 Redaccidn de informes técnicos.




4,12 Re!acioneshumanas.

B- REQUISITOS FisICOs:
1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD

C- RESPONSABILIDADES:

1. PORTOMA DE DECISIONES:

Complejidad considerable por {a toma de decisiones.

2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Considerable por manejo Informacion Confidencial,

3. POR MANEJO DE CONTACTOS;

3.1INTERNOS:

Con administrativos,

3.2 EXTERNOS:

Entidades gubernamentales.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL:

Recibe instrucciones generales y su trabajo es revisado periddicamente. Tiene cierta libertad para
desarrollar sy trabajo dentro de las normas Y procedimientos establecidos.
No ejerce supervision.

5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad regular por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, Gtiles de
oficina.

6. POR VALORES:

No aplica.

D- CONDICIONES DEL TRABAJO

1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado Yy mantiene contacto con agentes contaminantes tales como: calor,
estatica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.

2. RIESGOS:

El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ecurrencia baja.

3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando Ia carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la Junta
Tecnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma deber3 aportarse,

15. WEB MASTER DE CAMPUS VIRTUAL

CODIGO: 0013012B

PUNTOS OBTENIDOS: 234
GRADO: 12
NIVEL: Técnico
SUELDO BASE:  B/.1,153.00

RESUMEN; . . |
Cargo de nivel técnico de complejidad considerable que organiza dentro de un campus virtual los

servicios y actividades académicas que dan respuesta a las necesidades de Ia comunidad

universitaria.

TAREAS: ' o
1. Administrar la plataforma de clases virtuales de la Institucién.

2. Atender los servicios de recursos tecnoldgicos a los tL:ItOI'ES y Participantes vi.rtuale; en t:tr)ll'::;;):
de recepcion de los correos electrénicos, archivos adjunFos, CII’CL’.I|8FE'5, §ollucmnets;“;::i;n femas
técnicos, descargas de software, colgado de Ios‘ contenldc_)s, guias dldactlFCias, un zacion de 1o
hipervinculos, disefio grafico de las aulas, imagenes animadas, contenido e ,

i slideshare, videos, demos. ’
presentaciones en . : |
Asesorar tutorias en las aulas virtuales a nivel de pregrado, postgrado y maestria

‘ i ’S.
4 Adecua' Ias di|8|entes hel an ientas Web-Z.O en base d |aS nuevas tEI:IdenCIaS de |aS i |Cj
5‘ ‘) T | i dgi 00 J 0 ap .
i i tec“ologfcas en Ia p|ata|0| ma com h etos dE Ielld zZa
A lfca dlve 5as metOdOlOglaS : ! e es
5' D'SEIlaI a“i“lal adecual e E ||p|e|||e“ta' nuevas versiones de aCtuallzaCiOI‘l de p|ata|0| |||a,
. | ’ r
g ! ] , o
; Capacita| d usualiOS de Ia p|ata|0Il 1a VIItU3|, Segun IEQUEII nientos.




8. Elaborar informes técnicos de las actividades €n proceso y concluidas,
9. Realizar otras tareas relacionadas a sy cargo que contribuyan al logro de los objetivos de la

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A. REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION:

1.1 Estudios Universitarios incom
0 5 afio aprobado.

2. EXPERIENCIA:

2.1.Un (1) afio de experiencia en labores de informatica,

3. CONOCIMIENTOS:

3.1 Plataforma LMS como sistemas de gestion de aprendizaje,

3.2 Informatica.

3.3 Redaccién y ortografia,

3.4 Disefio curricular.

3.5 Relaciones humanas.

3.6 Tecnologia educativa.

3.7 Entornos virtuales de aprendizaje.

3.8 Disefio grafico.

3.9 Herramienta web 2.0 como objeto de aprendizaje.

4., HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1 Transmitir informacién verbal y escrita,

4.2 Manejo de aulas virtuales.

4.3 Tratar personas.

4.4 Redactar informes técnicos.

4.5 Trabajar en equipo.

pletos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica hasta 4

B.REQUISITOS FISICOS:

1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD

Trabajo con minimo esfuerzo fisico. Trabajo que requiere esfuerzo mental grande y cierto grado de
planeamiento y organizacidn constante,

C.RESPONSABILIDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES:

Complejidad considerable por toma de decisiones.

2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Considerable por informacién confidencial,

3. POR MANEIO DE CONTACTOS:

3.1INTERNOS:

Con docentes, administrativos y estudiantes.

3.2EXTERNOS:

Con entidades gubernamentales, y publico en general.

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL:

Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las normasy
procedimientos establecidos.

No ejerce supervision,

5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: N B
Responsabilidad regular por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, utiles de oficina.
6. POR VALORES:

No aplica.

D.CONDICIONES DEL TRABAJO:

i. AMBIENTE: . t
Se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con agentes

contaminantes tales como: calor, estatica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.

2. RIESGOS: . o
El cargo esta sometido a un riesgo minimo, con posibilidad de ocurrencia baja.

3, LICENCIAS/CERTIFICADOS: . ' ' .
Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la Junta

Técnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma debera aportarse.

16. WEB MASTER DE CAMPUS VIRTUAL — SUPERVISOR *




CODIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 285
GRADO: 15
NIVEL: Profesional
SUELDO BASE: B/.1,344.00

RESUMEN:

TAREAS:

1. Realizar las acciones estratégicas para implementar y desarroliar en la Insti

virtuales de aprendizaje con un enfoque innovador

Facilitar el proceso académico sin las limitaciones de tiempo y espacio

3. Administrar, organizar, distribuir y dirigir las asignaciones para la plataforma de aulas virtuales
de la Institucién,

4, Atender los servicios de recursos tecnolégicos a los tutores Y participantes virtuales en términos
de recepcién de los correos electrénicos.

5. soluciones de problemas técnicos, descargas de software, colgado de los contenidos, guias

didacticas, utilizacién de los hipervinculos, disefio grafico de las aulas, imagenes animadas

contenido en editor HTML, Presentaciones en slideshare, videos, demos.

Asesorar para el uso de tutorias en las aulas a nivel de Ppregrado, postgrado y maestria.

Adecuar las diferentes herramientas Web-2.0 en base a las nuevas tendencias de Jas TIC'S.

Aplicar diversas metodologias tecnoldgicas en Ia plataforma como objetos de aprendizajes.

Disefiar, animar, adecuar e implementar nuevas versiones de actualizacién de plataforma,

segun tendencias actuales.

10. Capacitar a usuarios de la plataforma virtual, segun regquerimientos.

11. Elaborar informes técnicos de |as actividades en proceso y concluidas.

12. Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los objetivos de |a
unidad.

tucion los entornos

N

4

oNo

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:
1. EDUCACION:

1.1 Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en informatica.
2. EXPERIENCIA:

2.1 Dos (2) afios de experiencia en labores de informética.

3. CONOCIMIENTOS:

3.1 Piataforma LMS como sistemas de gestin de aprendizaje.
3.2 Informética.

3.3 Redaccion y ortografia.

3.4 Disefio curricular.

3.5 Relaciones humanas.

3.6 Tecnologia educativa.

3.7 Entornos virtuales de aprendizaje.

3.8 Disefio gréafico.

3.9 Herramienta web 2.0 como objeto de aprendizaje.
3.10Técnicas de supervision.

3.11Relaciones humanas.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1 Transmitir informacion verbai y escrita.

4.2 Manejo de aulas virtuales.

4.3 Tratar personas.

4.4 Redactar informes técnicos.

4.5 Hablar en publico.

4.6 Trabajar en equipo.

B- REQUISITOS FISICOS:
1. ESFUERZO Y ACTIVIDAD







Trabajo con minimo esfuerzo fisico. Trabajo

_ que requiere esfuerzo menta| grande y cierto grado de
planeamiento y organizacién constante,

C- RESPONSABH.IDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES:

Complejidad promedio por toma de decisiones,

2. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Promedio por informacién confidencial,

3. POR MANEJO DE CONTACTOS:

3.1. INTERNOS:

Con docentes y estudiantes,

3.2, EXTERNOS:

Con entidades gubernamentales, y publico en general,

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL:

Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de Jas normasy
procedimientos establecidos.

Supervisa las labores realizadas por el personal de la seccién a sy cargo.
5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS:

Responsabilidad regular por: computadora y equipo auxiliar, papeleria en general, utiles de oficina.
6. POR VALORES:

No aplica.

D- CONDICIONES DEL TRABAJO

1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con agentes
contaminantes tales como: calor, estitica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.

2. RIESGOS:

El cargo estd sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:

Cuando la carrera bajo la cual se aplica al cargo requiera por ley de idoneidad expedida por la Junts
Técnica de Ingenieria y Arquitectura, la misma deber3 aportarse,

17. JEFE DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS *

CODIGO:

PUNTOS OBTENIDOS: 433

GRADO: 26

NIVEL: Mando Medio o Intermedio

SUELDO BASE:  B/.2,144.00

RESUMEN: ' . -
Cargo de nivel profesional de complejidad vasta que planifica, organiza y controla !a e;ecusu.on de
los trabajos de andlisis de las redes, implementacion ¥ mantenimiento de Ios.ser\ndores fisicos y
virtuales, coordina y planifica la instalacién y configuracién de base de datos y 5|s't:'amas de rgspaido
de las mismas en la universidad. Asegura el buen funcionamiento de la comunicz-?c':lon d? los sistemas
y promueve la innovacién mediante el uso de tecnologias de ultima generacion. Brinda apoyo y
asesoria a las autoridades y directivos de la Institucién.

Cargo exclusivo de la Direccién de Informatica.

TAREAS:

1. Disefar o participar en el disefio de redes internas y conexiones con redes externas.
- Instalar o participar en la instalacion de redes internas y conexiones con redes externas. -
3. Coordinar tareas con proveedores, instaladores y personal interno, de acuerdo con la naturalez

de las actividades. o . .
Configurar redes internas de acuerdo a los requerimientos operativos y de seguridad que se

4. - . - -
establezcan (enrutamientos, conmutaciones, accesos de usuarios locales y remotos, privilegios,
niveles de seguridad, entre otras). ’ o 3 .

5. Mantener permanente coordinacidn con el drea de Soporte Técnico, en relac:zn co ! s

’ s . s ] - . u
servicios de la red, para asegurar la implementacion, operacion y niveles de servicio, de ac
a los requerimientos que se establezcan de fas aplicaciones. '
6. Monitorear el funcionamiento de los servidores de la Universidad







10. Control y gestién de Jas politicas de uso de los ge
11. Establecer y mantener stock de equipos, tomponentes y accesorios

12. Mantener contacto e interactuar coordinad

13. Identificar y mantenerse actualizada la informacion de novedades tecnoldgicas y de gestidn

14. Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de fos objetivos de Ia
unidad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

A- REQUISITOS MINIMOS:

1. EDUCACION:

1.1. Estudios Universitarios completos a nivel de Licenciatura o Ingenieria en Informatica o carreras
afines, mas titulo de Postgrado mis titulo de Maestria en |a especialidad.

2, EXPERIENCIA:

2.1. Cinco (5) afios de experiencia desempefiando funciones como Analista Programador.
2.2. Informe por el jefe inmediato que aporta las evidencias que certifica que el funcionario
amostrado un incremento en experiencia y en el nivel de las competencias para el cargo.
3. CONOCIMIENTOS:

3.1 Lenguajes de programacién.

3.2 Técnicas y herramientas de programacién.

3.3 Administracidn de Base de Datos

3.4 Uso de las Tic's.

3.5 Administracion de proyectos de tecnologia de informacién,

3.6 Conocimiento general del idioma inglés técnico.

3.7 Administracion de proyectos de tecnologia.

3.8 Manejo y supervisidn de personal.

3.9 Redaccidn y ortografia.

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

4.1 Capacidad de analisis.

4.2 Expresarse en forma oral y escrita

4.3 Redactar informes técnicos.

4.4 Trabajar bajo presion.

A5 Trabajar en equipo.

4.6 Relaciones humanas.

4.7 Supervision de personal.

4.8 Liderazgo.

A- REQUISITOS FiSICOS:

. ESFUERZQ Y ACTIVIDAD: '
;l cargo exige esfuerzo fisicoc minimo, estar sentado/parado constantemente y caminando

- . ) o que
periodicamente; requiere de un grado de precision manual y visual consaderslbie. Trabajole?os
! + -
i i i lvimiento en problemas comp .
i nsiderable, que implica el desenvo
requiere esfuerzo mental co , . . mes
as?como la planificacion adecuada durante parte del tiempo en que realiza sus labo

B- RESPONSABILIDADES:

1. POR TOMA DE DECISIONES: B
Complejidad Vasta por toma de decisiones.







2. POR MANEJO DE INF

Vasta por manejo de informacign confidencial,

3. POR MANEJO DE CONTACTOS:
3.1 INTERNOS:

Administrativos.
3.2 EXTERNOS:

Con Proveedores, instituciones gubernamentales,

4. POR SUPERVISION DE PERSONAL:
Recibe algunas directrices generales del trabaj

C- CONDICIONES DEL TRABAJO
1. AMBIENTE:

Se ubica en un sitio cerrado y mantiene

ORMACION CONFIDENCIAL:

estdtica y radiaciones electromagnéticas de baja intensidad.

2. RIESGOS:

El cargo estd sometido a un ries
3. LICENCIAS/CERTIFICADOS:
Cuando la carrera bajo la cual se a
Junta Técnica de Ingenieria y Arqu

contacto con agentes contami

plica al cargo requiera por ley de idonei
itectura, la misma debera aportarse.

go irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

Nnantes tales como: calor,
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Dado a los uno (1) dias del mes de noviembre de dos mil veintidds (2022), en la Universidad
Especializada de las Américas, provincia de Panama, Republica de Panama.

M
Dr. Juan Bos 5
Presidente a. Glanna eda
Secretaria







