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Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de
Rectorfa N° 0045-2023; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que, los manuales de organizacion son herramientas que
apoyan a la gestion administrativa de las dependencias de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, Considerando: Que, el Departamento de
Procesamiento de Datos, requiere contar con los instrumentos
administrativos actualizados que orienten a su personal para el
desempefio efectivo de sus actividades. Considerando: Que, el presente
manual es de caracter funcional, con el objetivo de apoyar la gestion
administrativa del Departamento de Procesamiento de Datos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y no para otros propositos, tales
como: ascensos, aumentos de sueldo, reclasificacion de puestos y
creacion de nuevas plazas. POR TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confieren los Articulos 11, literal b) y 17 del Estatuto
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero:
Aprobar la Actualizacion del Manual de Organizacion del
Departamento de Procesamiento de Datos, segiun documento
adjunto. Segundo: Encargar al personal que se designe en el
Departamento de Procesamiento de Datos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, revisar periodicamente dicho Manual, actualizarlo
conforme las leyes vigentes del pais y que sea congruente con las
necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala y los cambios
del entorno organizacional. Tercero: Es responsabilidad de la autoridad
de la unidad el resguardo fisico y digital del Manual de Organizacion.
Cuarto: Se instruye a la autoridad del Departamento de Procesamiento
de Datos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, realizar la
socializacion y divulgacion del Manual en los medios de comunicacion
disponibles, asi como a los trabajadores de la dependencia. Quinto: El
pr te aqr:ual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
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I. PRESENTACION

El Departamento de Procesamiento de Datos es una dependencia de la Direccién General
Financiera y tiene a su cargo el desarrollo de sistemas de informacion, aplicaciones y modulos;
tanto para el Sistema Integrado Financiero de la Universidad, asi como apoyar y asesorar en el
desarrollo de soluciones informaticas, para las unidades académicas y administrativas, que
coadyuven en la sistematizaciébn y automatizaciébn de sus procesos. De igual manera es
responsable de la gestién de la infraestructura y transporte de la red de datos de la USAC. El
Manual de Organizacién es una herramienta con la que cada dependencia cuenta para facilitar el
desarrollo de sus funciones, conocer el marco organizativo y la estructura de puestos en apoyo a la
gestion administrativa de la Direccion General Financiera, asi como tener claridad en la delimitacion
de responsabilidades en las atribuciones que le corresponde desarrollar.

Por lo anterior, es necesaria una actualizacion del Manual de Organizacién del Departamento de
Procesamiento de Datos, para redefinir la estructura organica y de puestos de dicho
Departamento, buscando reflejar la manera en que actualmente se desarrollan las funciones,
atribuciones y responsabilidades.



ll. INFORMACION GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO DE DATOS

1. MARCO JURIDICO

a. El Departamento de Procesamiento de Datos se integra a la Direccion General
Financiera por Acuerdo de Rectoria No. 725-79, del 16 de agosto de 1979.

b. El 1 de junio de 1,999, se aprobd la ultima version del Manual de Organizacion por
Acuerdo de Rectoria No. 581-99.

c. Actualizado el 27 de junio de 2006, por Acuerdo de Rectoria No. 809- 2006.

d. Con fecha 2 de noviembre de 2022, en OF.REF.DGP.210.11.2022 se dio el visto bueno
a la actualizacion de la Misién y Vision.

2. MARCO HISTORICO

Fue fundado segun Acuerdo de Rectoria 875,Punto 5, Inciso G,el27 de octubre de 1964, y pasé a
denominarse Departamento de Procesamiento de Datos, con dependencia jerarquica de la
Direccién General Financiera, por Acuerdo de Rectoria 725-79.

Durante la gestion rectoral del Doctor Rafael Cuevas del Cid, 1970 a 1974, se implementé el Plan
de Desarrollo de los servicios de computacion a toda la Universidad, al Centro de Calculo de
Ingenieria. Se integraron como usuarios: el Departamento de Registro y Estadistica, la Direccion
General Financiera, el Departamento de Caja, el Departamento de Contabilidad, el Plan de
Prestaciones, el Departamento de Auditoria Interna, la Division de Administracién de Personal y la
Coordinadora de Planificacion, se dio soporte al Centro de Calculo de la Facultad de Ingenieria y se
efectuaron otros servicios de computacion. En el afio 1971, se inici6 la mecanizacion e integracion
de la contabilidad de la Universidad. En 1972 se mecanizé el sistema de presupuesto y el inventario
de bienes muebles de la administracion central de la Universidad.

En 1993, se cred el Sistema Informético Estudiantil, integrado por la Divisibn de Bienestar
Estudiantil, Departamento de Caja y Departamento de Registro y Estadistica; el Sistema
Informatico Financiero, formado por los departamentos de Presupuesto, Contabilidad y
Proveeduria; el Sistema Informatico de Recursos Humanos y Seleccién de Personal para la
Division de Administracion de Personal.

En 1995, con fondos proporcionados por la Organizacion de Estados Americanos —OEA- para la
adquisicion del equipo complementario, se establecio el proyecto MAYANET, el cual brindé acceso
a todas las universidades del pais a los servicios de Internet, estando a cargo del Departamento de
Procesamiento de Datos la administracion del nodo central.

En 1997, se inici6 la interconexion a distintas unidades académicas y administrativas por medio de
fibra 6ptica, proporcionando el Departamento de Procesamiento de Datos el equipo necesario.

En 1998, Se disefid la pagina web de la USAC. Se instal6 el cableado y se configurd los equipos
gue permitieron interconectar las diferentes dependencias académicas y administrativas. También
se efectud la conexion de acceso conmutado a Internet para la Radio Universitaria y el Centro
Universitario del Norte -CUNOR-.



En el afio 2000, se integré el Centro Universitario de Occidente —CUNOC- a la red financiera
central de la USAC y se cambi6 los programas y equipos de computo ante la problemética del
error del milenio (Y2K),el cual consistio en un error de software causado por la costumbre
adoptada por programadores de omitir la centuria en el afio para el almacenamiento de fechas
(generalmente para economizar memoria), asumiendo que el software solo funcionaria durante los
afos cuyos nombres comenzaran con 19.

En el afio 2007, se lanz6 el médulo de la Gestion Automatizada de Ingresos del Sistema Integrado
de Informacion Financiera —SIIF-, el cual se ocupa como parte de sus objetivos, de la generacion
de boletas de pago para matricula estudiantil, ademas de la interconexién con los bancos del
sistema que brindan servicio a la Universidad de San Carlos.

En el afio 2008, se inicio los trabajos de habilitacion de la Red de Servicios Integrados dentro del
campus central y el Centro Universitario Metropolitano, dicho proyecto se realizé con el objetivo de
interconectar edificios nuevos y antiguos por medio de cableado de fibra éptica. En el afio 2009, se
implementé la red inaldmbrica de Internet dentro del campus central (RIUSAC), adicionalmente
comenz6 a emplearse la telefonia IP y se implementa la generacion de boletas de pago de
maestrias y especialidades en el Sistema Integrado de Informacién Financiera —SIIF-.

En el afio 2010, se realiz6 la creacion de espacios para la divulgacion de informacion de unidades
académicas y administrativas, aprovechando la utilidad del software Wordpress (Software de
cbdigo abierto). Se habilité espacios para el manejo de cursos en metodologias de Blended
Learning, utilizando el software Moodle,para todas las unidades académicas. Se inici6 asi mismo,
con la utilizacién de las redes sociales para la publicacion y divulgaciéon de acontecimientos y eventos
gue inciden en la vida universitaria.

En el afio 2012, se puso en marcha el mddulo de la Gestién Automatizada de Sueldos del SIIF y la
Ejecuciéon Presupuestaria Web.

En el afio 2013, se crearon sitios para la asignacion de las pruebas especificas de la Escuela de
Ciencias de la Comunicacion y la Escuela Superior de Arte, como plan piloto, asimismo en 2013 y
durante el afio 2014, comenz6 la implementacion de software de monitoreo para la red de datos.
Durante este afio, se realizé la instalacion de la red de fibra 6ptica para Comunidades Virtuales,
con servicio de Internet exclusivo para videoconferencias.

Del afio 2014 a la fecha, se implementa la asignacion en linea de la prueba de Orientacion
Vocacional para el campus central y los centros universitarios, ademas se agregaron la Escuela de
Ciencias Linguisticas y la Escuela de Ciencia Politica a los sitios de asignacién de pruebas
especificas, se actualizé el portal oficial de la Universidad de San Carlos tomando como enfoque la
poblacién estudiantil, tanto reingreso como nuevos aspirantes. En este afio se integra al SlIF, la
Gestion Automatizada de Compras los procedimientos de compra por transferencia electronica
siguientes: caja chica, fondo fijo y documento pendiente, orden de compra, plan piloto ingresos por
tesoreria, caja-bancos. Durante este periodo se realiz6 andlisis, diagndstico y presupuesto para el
mejoramiento del rendimiento de la red de datos, a fin de garantizar un mejor rendimiento y
disponibilidad de



los recursos informéticos. Se participa como parte de la mesa técnica para la implementacion del
cui en los sistemas universitarios, y se trabajan los cambios necesarios en los sistemas a cargo del
departamento. El personal del departamento participa en capacitaciones de Oracle ADF y de
CCNA para poder responder efectivamente a los cambios y nuevas tendencias. Se realiza
mejoramiento en el sistema de aire acondicionado y en el de proteccion eléctrica del Centro de
Datos del Departamento.

En el afio 2015, se desarroll6 el andlisis del Sistema de Control Académico Web con el apoyo y
colaboracién de epesistas de la Facultad de Ingenieria - USAC. Del mismo proyecto, durante el
2016 se da seguimiento, y se estudia y ejecuta la migracién de datos de 2 unidades académicas
gue se integraran en el plan piloto durante el segundo semestre de 2016. Dentro del mismo orden
de ideas, se ha brindado apoyo tanto en infraestructura como programacion, para la
implementacion del Proyecto de Inscripcion en Linea, con el Departamento de Registro y
Estadistica, para los estudiantes de primer ingreso a esta casa de estudios.

En el afio 2017, se brinda acompafiamiento y asesoria para el desarrollo del Sistema Integrado de
Bibliotecas -Biblioteca Central- asi como el Sistema de Informacion Universitario -Coordinadora
General de Planificacion-. Se implementa en el médulo de Némina del SIIF mejoras al mismo,
incluyendo el sub mdédulo de Curriculum Vitae. Se mejora el servicio de correo universitario a
través de un nuevo servidor. Se implementa en SIIF y se libera para produccion el médulo de Orden
de Compra, y el Plan Anual de Compras.

En los afios 2018 y 2019, se fortalece la infraestructura de la red troncal de datos y asi como el
crecimiento de enlaces de la red inalambrica troncal. Se incrementa el ancho de banda
institucional a 600mbps y se incrementa el horario de atenciéon a problemas de red de 07:00 a
20:00 horas. Se crean en el Sistema Integrado de Informacion Financiera, los servicios web para
consulta de Matricula Consolidada y Solvencia General, enfocados a la automatizacion del proceso.
Se desarrolla el portal administrativo y de cuenta corriente para el Jardin Infantil y Colegio Carlos 1.

En el afio 2020, se desarrolla la aplicacién informatica de Teletrabajo. Por medio del convenio
entre la USAC y Red CLARA (RAGIE), se realiz6 la gestion de 1000 licencias gratuitas de Cisco
Webex (por 201 dias), y posteriormente la adquisicién de 500 Licencias Webex para Docentes a
bajo costo, como soporte a la Educacién a Distancia. Se desarrolla la aplicacion de firma electrénica
avanzada, integrada a un repositorio de documentos, para llevar control y registro de los
documentos firmados electronicamente, en su primera versién y como plan piloto, beneficiando con
ello a mas de 12,000 trabajadores universitarios.



En el afio 2021, e inicio del 2022, se alcanza la integracion al Sistema de Control Académico Web
de 20 Centros Universitarios, 1 Instituto y 4 Escuelas no Facultativas, asi como 8 programas de
postgrado, beneficiando con ello a mas de 70,000 estudiantes, y se continda en el desarrollo de
nuevas funcionalidades, incluyendo la integracion con otras aplicaciones, asi como soporte en la
operacion del mismo. De igual manera, en el afio 2021 se inicia un proyecto de infraestructura de
servidores virtualizados, para beneficio principal de los servicios y aplicaciones web del
Departamento de Registro y Estadistica. A inicios del afio 2022 se inicia un proyecto de apoyo a
nivel de andlisis y desarrollo con el objetivo de corregir bugs y proyectar el crecimiento organizado
de las aplicaciones del departamento antes mencionado, basados en la experiencia en el desarrollo
de sistemas que el Departamento de Procesamiento de Datos ha adquirido.

. MARCO ORGANIZACIONAL

1. DEFINICION

El Departamento de Procesamiento de Datos es una unidad técnico-administrativa de la
Direccién General Financiera, encargada de desarrollar sistemas de informacion, aplicaciones y
modulos; tanto para el Sistema Integrado de Informacién Financiera de la Universidad (SIIF-
USAC), como para apoyar y asesorar el desarrollo de soluciones informaticas, para las unidades
académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que coadyuven en la
sistematizacién y automatizacion de sus procesos. De igual manera se encarga de gestionar la
infraestructura troncal de telecomunicaciones -red de datos- de la institucion.

2. MISION

Somos la unidad técnica especializada de la Direccion General Financiera, que
atiende a toda la Universidad de San Carlos de Guatemala, referente en tecnologias de la
informacion y comunicacion, desarrollando sistemas de informacién a la medida para mejorar
los procesos administrativos, docentes, de investigacion y extensién, con énfasis en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera y administracion de los servicios de red e
infraestructura de servidores.



3. VISION

Ser el ente referente por excelencia en la gestion dinamica y efectiva, con recursos
utilizados y amigables con el medio ambiente, que proporciona las directrices, infraestructura,
asesoria y desarrollo en sistemas de informacion, telecomunicaciones e infraestructura de
servidores, reconocido por el talento humano, vocacion de servicio y respeto que mantiene
altos estandares de conocimientos en las tecnologias de informacién y comunicaciéon en
apoyo a la academia en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. OBJETIVOS
a. Lograr mantener y mejorar el sistema informético, modular y extensible, para el
manejo del sistema financiero.
b. Mejora continua en la administracién la red troncal de datos, brindando acceso a las
distintas dependencias.
c. Promover el uso de tecnologia idonea para satisfacer los planes, programas y
proyectos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
d. Fortalecer los procesos académicos y administrativos a través de sistemas
informéticos desarrollados a la medida.
5. FUNCIONES
a. Brindar asesoria en informatica y telecomunicaciones orientada a buscar las
mejores soluciones integrales para el beneficio de la comunidad universitaria.
b. Administrar y planear el desarrollo informatico del Sistema Integrado de Informacién
Financiera.

c. Desarrollar, automatizar, dar soporte y mejorar continuamente los procesos
inherentes al Departamento.

d. Asesorar, analizar y desarrollar, a requerimiento de las diferentes dependencias
universitarias, aplicaciones a la medida, que permita apoyar los procesos de
sistematizacion y automatizacion, tanto a nivel administrativo, estudiantil, docente
y de extension.

e. Apoyar la sistematizacion del proceso financiero, creando, modificando, y

realizando ajustes oficialmente autorizados por las comisiones que integra el
Departamento a moédulos del sistema y de acuerdo a las normas establecidas
para la realizacion de dichos procedimientos.

Desarrollar aplicaciones informaticas para mejoramiento del Sistema Integrado de
Informacion Financiera.



g. Velar por la seguridad e integridad del flujo de informacion, durante cada
etapa del procesamiento de datos dentro de cada uno de los sistemas que
integran el Sistema Integrado de Informacion Financiera.

h. Establecer normas, politicas y estrategias en el uso de tecnologias de
informacién y comunicacion para automatizar, facilitar y hacer méas eficiente
las actividades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, asi como desarrollar aplicaciones informaticas para tales fines,
segun sea requerido.

I. Supervisar y autorizar el crecimiento de la red troncal de datos para los
usuarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como facilitar el
mantenimiento a la misma.

j. Normar y definir requerimientos minimos para toda aplicacion que se
interconecte con las desarrolladas por este Departamento, asi como para todo
equipo de cdmputo o de gestion de red que se integre a la red troncal de datos
de la USAC.

k. Desarrollar las actividades administrativas inherentes a la operacion del
Departamento.

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Departamento de Procesamiento de Datos esta estructurado por una jefatura, 4 coordinaciones
y 7 éareas, siendo la jefatura el nivel mas alto y el encargado de coordinar las labores de todo el
Departamento, estableciendo las directrices generales de trabajo, de la forma siguiente:

Jefatura del Departamento
i. Area de apoyo secretarial
a. Coordinacién de Operaciones, Servicio y Soporte
i. Area de Apoyo Administrativo
i. Area de Soporte del Sistema Financiero
b. Coordinacion de Analisis y Desarrollo del Sistema Financiero
c. Coordinacién de Redes y Telecomunicaciones.
i. Area de Seguridad Informéatica
i. Area de Infraestructura
d. Coordinacién de Proyectos Informaticos.
i. Area de Desarrollo Web
ii. Area de Soporte Informético

A continuacion, se presenta graficamente la estructura organizativa del Departamento de
Procesamiento de Datos, a través de los organigramas general y especifico.
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7. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

La representacion de la estructura de puestos se presenta a continuacion, indicando la linea de

mando segun la jerarquia establecida dentro del departamento.

A continuacion, se presenta un indice de los diferentes puestos relativos al Departamento de
Procesamiento de Datos, detallando el puesto nominal, la cantidad de personas que ocupan dicho
puesto, el codigo de clasificacion del puesto y la referencia de la pagina en la que se encuentra la

ficha de descripcion del puesto.

PUESTO NOMINAL PL,ECZ)AS CODIGO | PAGINA
Jefe de Centro de Computo lI 1 09.25.32 15
Secretaria IV 1 12.05.19 17
Operador de Informatica | 1 09.10.21 19
Coordinador de Operaciones, Servicio y Soporte 1 99.99.90 23
Analista Programador de Sistemas 1 99.99.90 25
Oficinista | 1 12.05.56 27
Oficinista I 1 12.05.57 29
Programador Il 2 09.15.17 31
Técnico de Operaciones, Servicios y Soporte 1 99.99.90 33
Asistente de Operaciones Técnicas 1 99.99.90 35
Auxiliar de Servicios | 1 14.05.16 37
Profesional de Sistemas de Computacién 1 09.20.16 39
Analista de Soporte y Tester de Software 1 99.99.90 41
(Flicr)](;r:l;?ea;gor de Andlisis y Desarrollo del Sistema 1 99.99.90 44
Programador de Computacion Il 3 09.15.18 46
Profesional de Sistemas de Computacién 2 09.20.16 50
Coordinador de Redes y Telecomunicaciones 1 99.99.90 54
Operador de Informéatica | 1 09.10.21 56
Operador de Informatica Il 2 09.10.22 58
Técnico en Redes y Comunicaciones 2 99.99.90 60




No.

PUESTO NOMINAL PLAZAS CODIGO | PAGINA
Programador de Computacion Il. SecretariaTécnica 1 09.15.17 62
Programador de Computacion Il. Técnico en Seguridad 1 09.15.17 64
Informatica

Analista de Computo

(Coordinador de Proyectos Informaticos) 1 99.99.90 68
Programador de Computacion Il 2 09.15.18 70
Disefiador de Medios Digitales 1 99.99.90 72
Operador de Informética | 1 09.10.21 74




|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Jefe de Centro de Cémputo I CODIGO: 09.25.34
PUESTO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos

INMEDIATO SUPERIOR: Director General Financiero

SUBALTERNOS: Coordinadores de Area(4), Secretaria de Jefatura (1), Operador de Informatica |
).

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la actividad
técnico-administrativa de la Unidad Central de Procesamiento Electronico de Datos, con el fin de
cumplir con los objetivos y politicas formuladas por autoridades superiores de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Planificar, dirigir, organizar y controlar las actividades del Departamento.

Consolidar la planificacién operativa y estratégica del Departamento.

c. Revisar requerimientos de las diferentes unidades y asignar el trabajo a cada
coordinacion.

d. Aprobar y supervisar la gestion financiera del Departamento.

e. Asesorar a autoridades y personal universitario en proyectos informaticos y de
telecomunicaciones.

f.  Apoyar los proyectos de computacion solicitados por unidades universitarias.

g. Velar por el cumplimiento de los objetivos y politicas dictadas por las autoridades
superiores universitarias.

h. Coordinar las actividades de las diferentes areas a través y en conjunto con
coordinadores y encargados.

I. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

oL

2.2. PERIODICAS

a. Establecer conjuntamente con Direccion General Financiera, y coordinaciones de
area, los nuevos proyectos a realizar

b. Evaluar constantemente al personal del departamento, procurando su desarrollo
personal y profesional.

c. Planificar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los proyectos trazados el
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Plan Operativo Anual.

Impulsar la reingenieria de las aplicaciones que requieran dicho cambio.
Representar al departamento en las actividades en las que se requiera.

Asistir a seminarios, congresos,conferencias,cursos,talleres,etc., en el campo de la
computacion y comunicaciones, para mantenerse actualizado.

Definir e implementar nuevas politicas de gestion y evaluacion de resultados.
Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. EVENTUALES

oo

Asesorar la adquisicion de equipo de codmputo e instalaciones fisicas para equipos de
computo a unidades académicas y administrativas.
Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Tiene relacion laboral directa con autoridades y dependencias universitarias.

Mantener relaciones de trabajo dentro del ambito educativo, administrativo y
cientifico a nivel nacional e internacional, en materia computacional para
coadyuvar al desarrollo integral del personal de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

. Cumplir efectivamente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
. Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

Velar por el buen uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

. Responder al Director General Financiero por cada una de las tareas y proyectos que

se desarrollan en el Departamento.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

e o o U

PERSONAL EXTERNO

Ingeniero en Ciencias y Sistemas u otra carrera afin al puesto.
Ser colegiado activo.

Cinco afios como jefe de un centro de coémputo.

PERSONAL INTERNO

Ingeniero en Ciencias y Sistemas u otra carrera afin al puesto.

Ser colegiado activo.

Cuatro afios como Supervisor de Analisis y Programacion de Computo.

Otros Requisitos:

a.

Puesto del servicio exento (Art. 21 del Reglamento de Relaciones Laborales entre la
USAC y su Personal).
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Secretaria IV CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Jefatura
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa discrecién y alto grado de
iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un superior responsable de la direccién de una escuela
no facultativa, subdireccion, division o dependencia de similar jerarquia. Labora con considerable
independencia, siguiendo instrucciones de caracter general, requiere de amplio criterio para
resolver problemas de trabajo, guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas
relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Redactar providencias, oficios, circulares, dictamenes, opiniones, notas, cartas u
otro tipo de documentos.

b. Elaborar reportes y solicitudes de Utiles de oficina, medicina y almacén, requeridos

por el personal del Departamento.

Coordinar la Agenda de Jefatura.

Gestionar espacios/actividades en sala de reuniones.

Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

®ao

2.2. PERIODICAS

Llevar el control de Inventario de bodega de suministros.

Llevar el control de recorrido y uso del vehiculo del departamento.

Clasificar y archivar correspondencia y toda la documentacion correspondiente.
Atender y proporcionar informacién del Departamento de Procesamiento de Datos.
Apoyar sesiones de la jefatura.

Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

"0 o0 T
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EVENTUALES

g. Apoyar en labores y actividades ordinarias o periddicas del departamento.
h. Elaborar contratos del personal del Departamento.
i. Atender larecepcion del Departamento.

j.  Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacién con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periodicas y eventuales.

Velar por el cumplimiento de la Ley Orgéanica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

d. Responder a jefatura por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

o

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion. y tres afios en la ejecucion de trabajos
secretariales, que incluya supervision de recurso humano.

b. PERSONAL INTERNO
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacién. y dos afios en la ejecucion de trabajos
secretariales, que incluya supervision de recurso humano o como Secretaria |ll.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Operador de Informatica | CODIGO: 09.10.21
PUESTO FUNCIONAL: Operador de Informéatica |

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en digitar informacién utilizando terminales y/o computadoras personales,
verificando la calidad de la misma.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Atender incidencias por mal funcionamiento de equipo de computo.

b. Dar soporte al usuario para actualizacion, instalacién o desinstalacion de paqueteria
institucional.

c. Instalar software de suite de herramientas de oficina, instalar software de antivirus y
antimalwatre.

d. Restaurar sistema operativo o formateo de equipos, y restablecimiento del backup
realizado por el usuario.

e. Resolver incidencias con software seguin sea requerido por alguna unidad.

Atender otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior.

—h

2.2. PERIODICAS

a. Control y reporte del servidor de antivirus, disponibilidad de licencias.
b. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3. EVENTUALES

a. Elaborar manuales de usuario para las aplicaciones instaladas, asi como otros
sistemas desarrollados por esta coordinacion.
b. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias,tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacion con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas Yy
eventuales.

b. Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

d. Responder a jefatura por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Titulo de nivel medio con especialidad en computacion.

b. PERSONALINTERNO
Titulo de nivel medio.
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8. INFORMACION ESPECIFICA DE LAS AREAS QUE CONFORMAN
EL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE DATOS

A. Coordinacidon de Operaciones, Servicio y Soporte
La Coordinacién de Operaciones, Servicio y Soporte, responden directamente de la Jefatura del

Departamento y es dirigida por el Coordinador de Operaciones. Esta dividida en dos areas,
definidas a continuacion:

— Area de Apoyo Administrativo: Es la encargada de hacer operativas las
funciones y cumplir con los objetivos del Departamento, a través de la gestion de
tesoreria, recepcion y mensajeria.

— Area de Soporte del Sistema Financiero: Es la encargada de proveer soporte
técnico necesario para los usuarios acerca de las soluciones informaticas
financieras desarrolladas o implementadas por este Departamento.

1. Definicion

La Coordinacion de Operaciones, Servicio y Soporte, es la encargada de proveer el soporte
técnico necesario a los usuarios de soluciones informaticas financieras desarrolladas o
implementadas por este Departamento, incluyendo la solucion de problemas puntuales, la
capacitacion en las herramientas que se desarrollan y los planes de capacitacion continua para los
usuarios de las tesorerias.

2. Objetivos

a. Garantizar el acceso a usuarios de las aplicaciones desarrolladas y gestionadas por el
Departamento de Procesamiento de Datos.

b. Garantizar el buen funcionamiento de modulos y aplicaciones previo a su
implementacion.

c. Actualizar y tener a disposicion manuales técnicos y de usuario de los programas y
modulos disefiados.
3. Funciones

a. Monitorear el adecuado funcionamiento de las aplicaciones financieras.

b. Capacitar al usuario en el uso de los modulos y aplicaciones del sistema financiero.
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. Coordinar el proceso de capacitacidn para usuarios nuevos a los sistemas
financieros.

. Realizar las pruebas de médulos antes de la implementacion de los mismos.

. Documentar y desarrollar los manuales de usuario de las aplicaciones y médulos de
los sistemas financieros.

Dar seguimiento y soporte a los usuarios de los médulos que componen al Sistema
Integrado de Informacién Financiera de la USAC.

. Resolver las incidencias que se presenten en el uso de los sistemas.
. Gestionar los usuarios y sus perfiles de acceso dentro del sistema.

Brindar soporte oportuno, via correo electrénico y telefonicamente a los usuarios.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Coordinador de Operaciones, Servicio y Soporte CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Operaciones, Servicio y Soporte
INMEDIATO SUPERIOR: Jefatura de Procesamiento de Datos

SUBALTERNOS: Analista Programador de Sistemas (1), Oficinista | (1), Operador de Informética
| (1), Operador de Informatica | (1), Auxiliar de Servicios | (1), Profesional de Sistemas de
Computacion (1) y Analista de Computo (1).

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccién que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de
actividades profesionales, técnicas y administrativas del area especifica a su cargo en el
Departamento de Procesamiento de Datos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Coordinar, supervisar las tareas del personal a su cargo.

b. Supervisar el soporte técnico informatico de las aplicaciones y mdodulos que
conforman el SIIF.

c. Controlar la ejecucién presupuestaria y supervisar las labores de tesoreria, de
compras y gastos varios del Departamento.

d. Supervisar y coordinar el funcionamiento operativo del departamento.

e. Realizar el analisis, disefio y programaciéon de aplicaciones a requerimiento del jefe
inmediato.

f. Creacion de cronogramas de trabajo y avances.
g. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a. Reuniones con las comisiones encargadas de la normativa de los sistemas en
desarrollo.

b. Generar reportes y datos estadisticos de los diversos sistemas en produccioén.
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Realizar transferencias presupuestarias.

Gestionar el presupuesto, hacer ocasionalmente veces de tesorero.

Controlar procesos para pagos de proveedores con contrato.

Atender solicitudes relacionadas al Sistema de Facturacion e Inventario de Farmacia
Universitaria, Sistema de Automatizacion y Administracién de Parqueos, Sistema de
Ndémina y Sistema Integrado de Informacion Financiera.

Supervisar los procesos de creacion, adhesion, modificacion de modulos.

Controlar y realizar el mantenimiento de plazas del departamento.

2.3. EVENTUALES

oL

Revisar contratos.
Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
Estrecha relaciéon con los coordinadores y encargados de las distintas areas de
trabajo y coordinaciones que integran el Departamento de Procesamiento de
Datos.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
Velar por el cumplimiento de la Ley Orgéanica y reglamentos de la institucion.

Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

Responder a jefatura por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan en la
coordinacion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

PERSONAL EXTERNO

Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en Sistemas, en Ciencias y
Sistemas o en Informatica o carrera afin y tres afios en labores relativas al area de
computacion.

PERSONAL INTERNO

Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en Sistemas, en Ciencias y
Sistemas o en Informética o carrera afin, y dos afios en labores relativas al area de
computacion.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Analista Programador de Sistemas. CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Analista Programador de Operaciones, Servicio y Soporte.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Operaciones, Servicio y Soporte.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacidon gue consiste en analizar, estudiar y determinar la factibilidad de introducir,
mantener y desarrollar los diferentes médulos que integran el Sistema Integrado de Informacion
Financiera, asi como la integracion de estos con otros sistemas externos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Recopilar requerimientos y elaborar la documentacion previa al desarrollo de médulos y
aplicaciones.

Realizar el desarrollo y programacion de la aplicacion.

Proporcionar mantenimiento a los programas de noémina.

Apoyar a los operadores de informatica para facilitarles su trabajo.

Realizar pruebas al sistema, correccion de bugs e implementacion en servidor de
pruebas.

Elaborar documentacion interna de la aplicacion

g. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

®Q0oT

—h

2.2. PERIODICAS

a. Realizar revisiones continuas al sistema como respuesta a cambios de procedimiento,
solicitudes realizadas por la comision respectiva, etc.

b. Realizar la depuracion de los modulos e implantacion de los mismos en el servidor de
produccion.

c. Dar apoyo a la impresion y generacion de la nGmina normal de sueldos (y a todas
las operaciones relacionadas).
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2.3. EVENTUALES

oo

Investigar y proponer mejoras a las aplicaciones a su cargo.
Asistir a eventos que realice el departamento.
Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
Relacion con comparieros de su area de trabajo y otras areas del Departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

Responder a coordinacién por cada una de las tareas y proyectos asignados.

I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

b.

PERSONAL EXTERNO

Pensum Cerrado en Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o
Licenciatura en Sistemas, en Ciencias y Sistemas o en Informatica o carrera afin, y
tres afios en labores relativas al &rea de computacion.

PERSONAL INTERNO

Cuarto afio en Ingenieria en Sistemas o0 en Ciencias y Sistemas o0 Licenciatura en
Sistemas, en Ciencias y Sistemas o en Informatica o carrera afin, y dos afios en labores
relativas al area de computacion.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56

PUESTO FUNCIONAL: Recepcionista

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinacion de Operaciones, Servicio y Soporte.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas mecanograficas rutinarias y repetitivas,
asi como ejecutar otras labores auxiliares de apoyo en el proceso de tramites administrativos y/o
académicos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

®ooo

Gestionar correspondencia fisica y electronica que ingresa y egresa del Departamento
de Procesamiento de Datos.

Recibir, transferir y/o anotar mensajes por las vias de comunicacién disponibles.
Elaborar notas de salida de equipo de cémputo

Atender y proporcionar informacion especifica del departamento.

Recibir, registrar y entregar solicitudes, tramites, tareas y demas requerimientos,
que ingresan al departamento, en el Sistema de Control de Correspondencia,
adjuntando la documentacién correspondiente.

Llevar control de expedientes que ingresan al Departamento de Procesamiento de
Datos.

Dar seguimiento a solicitudes, tramites, tareas y demas requerimientos a través del
Sistema de Control de Correspondencia.

. Gestionar la entrega de resultados correspondientes a solicitudes, correspondencia,

tramites, tareas y requerimientos.
Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.2. PERIODICAS

a.
b.

Apoyar a la secretaria del departamento en ausencia de la titular.
Atender otras inherentes al puesto.

2.3. EVENTUALES

a.
b.
C.

oo

Asistir a eventos y capacitaciones que realiza el departamento.
Apoyar actividades que realiza el Departamento de Procesamiento de Datos.
Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
Relacién con comparieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
Velar por el cumplimiento de la Ley Orgéanica y reglamentos de la institucion.

Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

Responder a coordinacién por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en ejecucion de labores de
oficina afines al puesto.

b. PERSONAL INTERNO

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion de
labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Oficinista Il CODIGO: 12.05.57
PUESTO FUNCIONAL: Técnico de Soporte SIIF
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Operaciones, Servicio y Soporte.

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares variadas y de alguna dificultad, en
apoyo a la administracion, docencia, investigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Brindar soporte telefonico a los usuarios de los sistemas del Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF-.

b. Atender requerimientos de soporte via correo electrénico.

c. Escalar los casos que requieran atencion de un programador y dar seguimiento al
caso.

d. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

a. Brindar capacitaciones sobre el uso del Sistema Integrado de Informacion Financiera.
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2.3. EVENTUALES

a. Brindar apoyo a mensajeria y area de recepcion cuando sea requerido.
b. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacién con compaferos de su area de trabajo y otras areas del Departamento.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.

b. Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

d. Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Titulo de nivel medio y conocimientos de computacion y dos afios como Oficinista o
Secretaria.

b. PERSONAL INTERNO
Titulo de nivel medio y conocimientos de computacién y un afio como Oficinista | o
Secretaria I.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Programador de Computacion II. CODIG0:09.15.18
PUESTO FUNCIONAL: Analista Programador de Operaciones, Servicio y Soporte.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Operaciones, Servicio y Soporte.

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores complejas de programacion, para lo cual elabora
diagramas de l6gica y codifica programas para el Departamento de Procesamiento de Datos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Recopilar requerimientos y elaborar la documentacion previa al desarrollo de

modulos y aplicaciones.

Realizar el desarrollo y programacion de la aplicacion.

Proporcionar mantenimiento a los programas de némina

Apoyar alos operadores de informatica para facilitarles su trabajo.

. Realizar pruebas al sistema, correccién de bugs e implementacion en servidor de
pruebas.
Elaborar documentacion interna de la aplicacion.

g. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

®ooo

.

2.2. PERIODICAS

a. Realizar revisiones continuas al sistema como respuesta a cambios de procedimiento,
solicitudes realizadas por la comision respectiva, etc.

b. Realizar la depuracion de los modulos e implantacion de los mismos en el servidor
de produccion.

c. Dar apoyo a la impresién y generacion de la ndmina normal de sueldos (y a todas
las operaciones relacionadas).
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2.3. EVENTUALES

Investigar y proponer mejoras a las aplicaciones a su cargo.
Asistir a eventos que realice el departamento.
c. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

oL

3. RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacién con comparfieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.

Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de
sus actividades.

d. Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos asignados.

=

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Tercer afio de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas u otra carrera afin al puesto y acreditar cursos sobre programacion en el
lenguaje que requiera el puesto y tres afios en labores de programacion.

b. PERSONAL INTERNO
Segundo afio de estudios universitarios en una carrera afin, acreditar cursos sobre
programacion en el lenguaje que requiera el puesto y cuatro aflos como Programador
de Computacion l.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Técnico de Operaciones, Servicios y Soporte CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL:Técnico de Operaciones, Servicios y Soporte
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Operaciones, Servicio y Soporte.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en operar el Sistema Integrado de Informacion Financiera, como
usuario de nivel tesoreria, y realizar las operaciones relativas a dicha funcion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Elaborar los contratos del personal del Departamento de Procesamiento de Datos.
Gestionar y dar seguimiento al proceso de compras del departamento.
Generacion de reportes de tesoreria.

Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

o0 oTw

2.2. PERIODICAS

a. Llevar un control de las compras periddicas (licenciamiento, internet), para garantizar

la prestacion del servicio sin interrupciones por pago.
b. Brindar soporte a usuarios sobre el uso del Sistema Integrado de Informacion
Financiera en el rol de tesoreria.
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2.3. EVENTUALES

a. Asistir a eventos que realice el departamento.
b. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del
puesto.

4. RELACIONES DE TRABAJO

c. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
d. Relacion con comparieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

5. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
Velar por el cumplimiento de la Ley Orgénica y reglamentos de la institucion.

Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

Responder a coordinacién por cada una de las tareas y proyectos asignados.

> Qo

II.LESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

c. PERSONAL EXTERNO
Titulo de nivel medio con especialidad en computaciéon y un afio en el manejo de
equipo de computo y digitacion de datos.

d. PERSONAL INTERNO
Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo de equipo de computo y digitacion de
datos.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Asistente de Operaciones Técnicas. CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Operaciones Técnicas.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Operaciones, Servicio y Soporte.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en operar el Sistema Integrado de Informacion Financiera, como

usuario de nivel tesoreria, y realizar las operaciones relativas a dicha funcion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Brindar apoyo en la realizacion de compras y contratos.

b. Atencién y soporte a usuarios del Sistema Integrado de Informacion Financiera.

c. Instalacién de Software e impresoras en las dependencias que conforman la
Direccion General Financiera.

2.2. PERIODICAS

a. Establecer un registro de uso del vehiculo institucional y llevar control del
kilometros recorridos, gasolina y servicios preventivos y correctivos que se realizan.
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2.3. EVENTUALES

a. Brindar soporte en Recepcion o Mensajeria si se requiere.

b. Asistir a eventos que realice el departamento.

c. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del
puesto.

5.RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacién con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

6. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.

b. Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

d. Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos asignados.

III.LESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Titulo de nivel medio con especialidad en computacion y un afio en el manejo de
equipo de computo y digitacion de datos.

b. PERSONAL INTERNO
Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo de equipo de cémputo y digitacion de
datos.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios | CODIGO: 14.05.16
PUESTOFUNCIONAL: Auxiliar de Servicios
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Operaciones, Servicio y Soporte.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza, mensajeria y aquellas
auxiliares, manuales o mecanicas del area de oficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Entregar documentos relacionados a las actividades del departamento, dentro y

fuera del mismo.

Atender personas que visitan el departamento.

Apoyo en actividades y tareas de recepcion.

Operar la maquina fotocopiadora.

Digitalizacion de documentos correspondientes a solicitudes, tramites,tareas y demas

requerimientos.

Adjuntar los documentos digitalizados en el Sistema de Control de Correspondencia.

g. Velar por la existencia de los alimentos para personas invitadas (agua, café, té), asi
como el funcionamiento de los aparatos electrodomésticos y audiovisuales a su
cargo.

®oo0T

—h

2.2. PERIODICAS

a. Atender a las personas que asisten a las sesiones que se realizan dentro del
Departamento.

b. Limpiar las areas de trabajo en ausencia del personal de limpieza.

c. Informar de los desperfectos sufridos a los electrodomeésticos utilizados en el
Departamento.

33




d. Atender otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3. EVENTUALES

a.
b.
C.

oo

Asistir a eventos que realice el departamento.
Brindar asistencia en las sesiones que realiza la jefatura fuera del departamento.
Atender otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
Relacion con comparieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Primaria completa, conocimiento en el manejo de Utiles y materiales de limpieza y seis
meses en labores de limpieza.

b. PERSONAL INTERNO
Primaria completa, conocimiento en el manejo de Utiles y materiales de limpieza y seis
meses en labores de limpieza.

34




|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos

PUESTO NOMINAL: Profesional de Sistemas de Computacion. CODIGO: 09.20.16

PUESTO FUNCIONAL: Analista Programador de Operaciones, Servicio y Soporte.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Operaciones, Servicio y Soporte.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en analizar, estudiar y determinar la factibilidad de introducir,
mantener y desarrollar el sistema de procesamiento electronico de datos en la Universidad de San
Carlos de Guatemala, los procesos técnicos, administrativos y/o cientificos, que sean necesarios.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

®o0 T

—h

Recopilar requerimientos y elaboracion de la documentacion previa al desarrollo del
modulo.

Disefiar, desarrollar y realizar programacion de aplicaciones.

Proporcionar mantenimiento a los programas de noémina.

Apoyar a los operadores de informatica para facilitarles su trabajo.

Realizar pruebas al sistema, correccion de bugs e implementacion en servidor de
pruebas.

Elaborar documentacion interna de la aplicacion.

Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

a.

b.

Realizar revisiones continuas al sistema como respuesta a cambios de procedimiento,
solicitudes realizadas por la comision respectiva, etc.

Realizar depuraciéon de los modulos e implantacion de los mismos en el servidor de
produccion.
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C.

2.3. EVENTUALES

oo

Brindar soporte en la impresion y generacion de la némina normal de sueldos (ya
todas las operaciones relacionadas).

Investigar y proponer mejoras a las aplicaciones a su cargo.
Asistir a eventos que realice el departamento.
Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion cono tras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
Relacion con comparieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

Responder a coordinacién por cada una de las tareas y proyectos asignados.

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERSONAL EXTERNO
Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en Sistemas, en Ciencias y
Sistemas o en Informatica y tres afios en labores relativas al area de computacion.

PERSONAL INTERNO

Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en Sistemas,
en Ciencias y Sistemas o en Informatica u otra carrera afin al puesto y dos afios en labores
relativas al area de computacion.

En ambos casos ser colegiado activp.

36



|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Analista de Soporte y Tester de Software. CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Analista de Soporte y Tester de Software.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Operaciones, Servicio y Soporte.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en analizar, estudiar y determinar la factibilidad de introducir,
mantener y desarrollar los diferentes moédulos que integran el Sistema Integrado de Informacion
Financiera, asi como la integracién de estos con otros sistemas externos. Revisa los diferentes
moédulos desarrollados como usuario, y una vez validada la calidad del proceso, autoriza como
disponible para produccion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Recopilar requerimientos y elaboracion de la documentacién previa al desarrollo del
maodulo.

b. Disefiar, desarrollar y realizar programacién de aplicaciones.

c. Revisar la operatividad de los médulos que se desarrollen para el Sistema Integrado
de Informacién Financiera.

d. Realizar pruebas al sistema, correccion de bugs e implementacion en servidor de
pruebas.

e. Autorizar los médulos verificados como disponibles para produccion.

Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

—h

2.2. PERIODICAS

a. Realizar depuracién de los modulos e implantacion de los mismos en el servidor de
produccion.
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2.3. EVENTUALES

a. Investigar y proponer mejoras a las aplicaciones a su cargo.
b. Asistir a eventos que realice el departamento.
c. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacién con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.

Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

d. Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos asignados.

oo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en Sistemas, en Ciencias y
Sistemas o en Informatica y tres afios en labores relativas al area de computacion.

b. PERSONAL INTERNO
Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en Sistemas, en Ciencias y
Sistemas o0 en Informética y dos afios en labores relativas al area de computacion.
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B. Coordinacién de Andlisis y Desarrollo del Sistema Financiero
La Coordinacién de Andlisis y Desarrollo del Sistema Financiero, responde directamente de la

Jefatura del Departamento. Es dirigida por el Coordinador de Andlisis y Desarrollo del Sistema
Financiero.

1. Definicion

La Coordinacion de Analisis y Desarrollo del Sistema Financiero es la encargada de disefiar,
desarrollar, elaborar, implementar, dar mantenimiento y velar por el efectivo uso de las
aplicaciones desarrolladas por el Departamento de Procesamiento de Datos para el Sistema
Integrado Financiero.

2. Objetivos

a. Lograr integrar el Sistema de Informacion Financiera de la Universidad, a través del
desarrollo de los modulos puntuales que este requiera.

b. Optimizar la automatizacion de los procesos administrativos-financieros, para facilitar el
logro de las metas de las unidades académicas y administrativas.

3. Funciones

a. Brindar informacion financiera de manera oportuna y veraz, acordes a los lineamientos
de la Direccion General Financiera.

b. Desarrollar e implementar médulos y aplicaciones como una herramienta de apoyo a la
gestion financiera.

c. Promover la innovacién de los sistemas, por medio de investigacion de nuevas
tecnologias de desarrollo acordes al entorno.

d. Velar por la integridad y seguridad de los datos financieros de la Universidad.

e. Monitorear el desempefio de los sistemas actuales, asi como, corregir fallos y
vulnerabilidades.

f. Establecer politicas de resguardo de informacion/contingencias.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos

PUESTO NOMINAL: Coordinador de Analisis y Desarrollo del Sistema Financiero
CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Andlisis y Desarrollo del Sistema Financiero

INMEDIATO SUPERIOR: Jefatura de Procesamiento de Datos

SUBALTERNOS: Programador de Computacion Il (3), Programador de Computacion |
(1) y Profesional de Sistemas de Computacion (1).

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de
actividades profesionales, técnicas y administrativas del area especifica a su cargo en el
Departamento de Procesamiento de Datos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

S@~ooo0oTy

Coordinar, supervisar las tareas del personal a su cargo.

Brindar soporte y apoyo para facilitar el trabajo del personal a su cargo.

Analizar, disefiar y desarrollar aplicaciones a requerimiento del jefe inmediato.
Crear cronogramas de trabajo y avances.

Administrar Bases de Datos (DBA), autenticacion de usuarios y aplicaciones.
Investigar y actualizarse para la optimizacion del uso de herramientas de software.
Brindar atencién y soporte a usuarios de diferentes unidades.

Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2. PERIODICAS

Asistir a reuniones con las comisiones encargadas de la normativa de los sistemas
en desarrollo

Proporcionar soporte técnico acerca de aplicaciones desarrolladas por el area a su
cargo, para el sistema financiero.

Generar reportes y datos estadisticos de los diversos sistemas en produccion.
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2.3. EVENTUALES

oo

Asistir a actividades de capacitacion que prepare el Departamento.
Elaborar manuales técnicos para usuarios de aplicaciones de la unidad.
Atender otras que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a nivel
de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.

Estrecha relacion con los coordinadores y encargados de las distintas areas de
trabajo y coordinaciones que integran el Departamento de Procesamiento de Datos.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
Velar por el cumplimiento de la Ley Orgéanica y reglamentos de la institucion.

Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

Responder a Jefatura por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

II. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o0 Licenciatura en Sistemas, en
Ciencias y Sistemas o en Informéatica o carrera afin, y tres afios en labores relativas al
area de computacion.

b. PERSONAL INTERNO
Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en Sistemas, en
Ciencias y Sistemas o0 en Informatica o carrera afin, y dos afios en labores relativas al
area de computacion.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Programador de Computacion Ill CODIGO: 09.15.18

PUESTO FUNCIONAL: Analista Programador de Andlisis y Desarrollo del
Sistema Financiero.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Analisis y Desarrollo del Sistema Financiero.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores complejas de programacion, para lo cual elabora
diagramas de logica y codifica programas para el Centro de Procesamiento Electrénico de Datos.

2. ATRIBUCIONES
2.1.ORDINARIAS

a. Recopilar requerimientos y elaboracion de la documentacion previa al desarrollo del
madulo.

b. Disefar, desarrollar y realizar programacion de aplicaciones.

c. Crear, modificar y realizar ajustes de médulos de aplicaciones.

d. Realizar pruebas al sistema, correccién de bugs e implementacion en servidor de
pruebas.

e. Elaborar documentacion interna de aplicaciones en desarrollo.

f. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2.PERIODICAS

a.Realizar revisiones continuas al sistema como respuesta a cambios de procedimiento,
solicitudes realizadas por la comision respectiva, etc.

b. Verificar y monitorear la capacidad de almacenamiento de los diferentes servidores.

c. Atender y brindar soporte a usuarios de aplicaciones desarrolladas por el departamento.

d. Realizar depuracion de médulos e implantar los mismos en servidor de produccion.
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e. Disefar, ejecutar y documentar proyectos para mejoras el sistema.
2.3.EVENTUALES

a. Participar en capacitaciones.
b. Apoyar con procesos contingentes cuando surgen problemas.
c. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacion con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales

Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

d. Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

o

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Cuarto afo de la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas y cuatro afios en la
realizacion de tareas de programacion.

b. PERSONAL INTERNO
Tercer afo en una carrera afin, acreditar cursos de programacion que requiera el sistema
instalado y cinco afios como Programador de Computacion 1.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Analista Programador de Sistemas CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Analista Programador de Sistemas
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Analisis y Desarrollo del Sistema Financiero.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores complejas de programacion, para lo cual elabora
diagramas de légica y codifica programas para el Departamento de Procesamiento de Datos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Recopilar requerimientos y elaboracion de la documentacion previa al desarrollo del
maodulo.

b. Disefiar, desarrollar y realizar programacion de aplicaciones.

c. Crear, modificar y realizar ajustes de modulos de aplicaciones.

d. Realizar pruebas al sistema, correccion de bugs e implementacién en servidor de
pruebas.

e. Elaborar documentacion interna de las aplicaciones en desarrollo.

f. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

a. Realizar revisiones continuas al sistema como respuesta a cambios de procedimiento,
solicitudes realizadas por la comision respectiva, etc.

b. Verificar y monitorear la capacidad de almacenamiento de los diferentes servidores.

c. Atender y brindar soporte a usuarios de aplicaciones desarrolladas por el
departamento.

d. Realizar depuracion de modulos e implantar los mismos en servidor de produccion.
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e.

Disefiar, ejecutar y documentar proyectos para mejoras del sistema.

2.3. EVENTUALES

a.
b.
C.

Participar en capacitaciones.
Apoyar con procesos contingentes cuando surgen problemas.
Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
Relacién con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

Responder a coordinacién por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Pensum Cerrado en Ingenieria en Sistemas o0 en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en
Sistemas, en Ciencias y Sistemas o en Informética o carrera afin, y tres afios en labores
relativas al area de computacion.

. PERSONAL INTERNO

Cuarto afio en Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en
Sistemas, en Ciencias y Sistemas o en Informéatica o carrera afin, y dos afios en labores
relativas al area de computacion.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Profesional de Sistemas de Computacion. CODIGO: 09.20.16

PUESTO FUNCIONAL: Analista Programador de Analisis y Desarrollo del Sistema
Financiero.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Analisis y Desarrollo del Sistema Financiero.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en analizar, estudiar y determinar la factibilidad de introducir,
mantener y desarrollar el sistema de procesamiento electrénico de datos en la Universidad de San
Carlos de Guatemala, los procesos técnicos, administrativos y/o cientificos, que sean necesarios.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Recopilar requerimientos y elaboracion de la documentacion previa al desarrollo del
maodulo.

b. Atender a usuarios de aplicaciones desarrolladas por el departamento.

c. Crear, modificar y realizar ajustes de modulos de aplicaciones.

d. Realizar pruebas al sistema, correccion de bugs e implementacion en servidor de
pruebas.

e. Realizar la documentacion interna de las aplicaciones en desarrollo.

f. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

a. Revisar continuamente el sistema como respuesta a cambios de procedimiento,
solicitudes realizadas por la comision respectiva, etc.

b. Verificar y monitorear la capacidad de almacenamiento de los diferentes servidores.

c. Atender y brindar soporte a usuarios de aplicaciones desarrolladas por el
Departamento.

d. Realizar depuracion de modulos e implantar los mismos en servidor de produccion.

e. Disefar, ejecutar y documentar proyectos para mejoras del sistema.
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2.3. EVENTUALES

o

Participar en capacitaciones.
Apoyar con procesos contingentes cuando surgen problemas.
Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
Relacién con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periodicas y eventuales.
Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

Responder a coordinacién por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

3.1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. PERSONAL EXTERNO
Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en
Sistemas, en Ciencias y Sistemas o en Informatica u otra carrera afin al puesto y tres
afios en labores relativas al area de computacion.

b. PERSONAL INTERNO
Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o Licenciatura en
Sistemas, en Ciencias y Sistemas 0 en Informatica u otra carrera afin al puesto y dos
afos en labores relativas al &rea de computacion.

En ambos casos ser colegiado a

Ctivo.
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C. Coordinacion de Redes y Telecomunicaciones

La Coordinacion de Redes y Telecomunicaciones, depende directamente de la Jefatura del
Departamento. Es dirigida por el Coordinador de Redes y Telecomunicaciones, y esta dividida en
dos é&reas definidas a continuacion:

— Area de Seguridad Informatica: Es la encargada de la gestion de politicas de
seguridad, tanto a nivel de red, como en el manejo de seguridad y soporte a los
servidores que integran el core (ndcleo) de la Red de Servicios Integrados.

— Area de Infraestructura: Es la encargada del buen funcionamiento de la red troncal
de datos, brindar el servicio de conectividad, disefiar la construccion de nuevas redes y
proponer mejoras a la red que coadyuven a la estabilidad en la transmision de datos.

1. Definicion

La Coordinacibn de Redes y Telecomunicaciones es la encargada de garantizar el buen
funcionamiento de la red troncal de datos universitaria, brindar el servicio de conectividad, disefiar
la construccién de nuevas redes y proponer mejoras a la red que coadyuven a la estabilidad de la
transmisién de datos.

2. Objetivos
a. Disefar el crecimiento de la red troncal de datos.

b. Contribuir a que por medio de la red los datos, los servicios informaticos estén
disponibles, para cualquier usuario de la red que asi los solicite.

c. Continuar con la administracién de los servicios de conectividad para el uso de

sistemas informéaticos, en beneficio de las unidades académicas y administrativas
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Funciones
a. Verificar y monitorear el ancho de banda interno y externo.

b. Gestionar los equipos de la red troncal de datos.

c. Monitorear la disponibilidad, fiabilidad y rendimiento de los equipos que conforman la
red troncal.

48



Monitorear el consumo de los recursos internos de los servidores gestionados por el
Departamento de Procesamiento de Datos.

Documentar el trabajo desarrollado, el direccionamiento y diagramas de la red
troncal.

Gestionar el enrutamiento principal de Internet comercial y académico.

Disefar la infraestructura de sistemas de cableado estructurado, por medio de
asesorias y supervision.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Coordinador de Redes y Telecomunicaciones CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Redes y Telecomunicaciones
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos

SUBALTERNOS: Operador de Informatica | (2), Operador de Informatica Il (2), Técnico en Redes y
Comunicaciones (2), Programador de Computacion Il (1) y Oficinista Il (1).

|. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en administrar,coordinar y ejecutar actividades que permitan mantener
en optimas condiciones de uso y operatividad la infraestructura de red y servicios informéaticos que
se requieren en las dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Coordinar, supervisar y apoyar las tareas del personal a su cargo.

b. Administrar la infraestructura de hardware de la red de datos para el uso y
aprovechamiento de las areas administrativas y académicas de las dependencias
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Controlar cambios y actualizaciones en la red y su software.

Determinar la asignacién de tareas al personal a su cargo.

Configurar nombres de dominio segun sea solicitado.

Gestionar incidencias de red.

. Realizar Backup de configuracion de switches, y maquinas virtuales.

. Monitorear los servicios principales de acceso a Internet, redes internas y académicas.
Administrar la infraestructura de hardware de red de datos troncal.

Realizar la ejecucion de Back Up de configuracion switches y maquinas virtuales.

T SQ@ e o0

2.2. PERIODICAS

a. Indicar lineamientos técnicos y operativos sobre las configuraciones de disefios de
redes fisicas, redes virtuales, redes inalambricas y caracteristicas de servidores.
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b. Administrar e instalar aplicativos de infraestructura de red, monitoreo y virtualizacion.

C.
d.

e.

Administrar el respaldo de las maquinas virtuales.

Implementar servicios nuevos a nivel de la red o de aplicaciones sobre los servicios
de Internet.

Mejorar los servicios de Internet actuales.

2.3. EVENTUALES

a.

b.

Migrar servicios de red sobre servidores de la red o de alguna dependencia que lo
solicite. Instalar servicios y servidores sobre GNU/Linux.

Implementar nuevos servicios de Red.

Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a

nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.

. Estrecha relacién con los coordinadores y encargados de las distintas areas de trabajo

y coordinaciones que integran el departamento.

4. RESPONSABILIDAD

. Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
. Velar por el cumplimiento de la Ley Orgéanica y reglamentos de la institucion.

Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

. Responder a Jefatura por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

II. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Ingenieria Electrénica o en Telecomunicaciones o Licenciatura en Ciencias y Sistemas
o carrera afin, y tres afios en labores relativas al area de telecomunicaciones y redes
LAN campus.

b. PERSONAL INTERNO
Ingenieria Electrénica o en Telecomunicaciones o Licenciatura en Ciencias y Sistemas
o carrera afin, y dos afios en labores relativas al area de telecomunicaciones y redes
LAN campus.
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|.IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos.
PUESTO NOMINAL: Operador de Informatical CODIGO: 09.10.21
PUESTO FUNCIONAL: Técnico de Redes y Telecomunicaciones
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Redes y Telecomunicaciones

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en digitar informacién utilizando terminales y/o computadoras personales,
verificando la calidad de la misma.

2.ATRIBUCIONES

2.1.ORDINARIAS

a. Instalar sistemas de cableado estructurado, cobre y fibra 6ptica.

b. Realizar certificacion de fibra dptica y cable de cobre UTP.

c. Realizar disefios de red y cuantificacibn de materiales para ejecucién de parte de los
interesados.

d. Realizar la instalacion y configuracion de hardware como: médems, routers (enrutadores),
switches (conmutadores), tipo de cable, canaletas, fibra éptica.

e. Brindar soporte a redes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, siguiendo estandares
de calidad.

f. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2.PERIODICAS

a. Emitir dictamenes técnicos sobre el equipo.

b. Verificar que el equipo de cémputo cumpla con los requisitos técnicos minimos exigidos por
el Departamento de Procesamiento de Datos

c. Resolver problemas técnicos sobre redes a dependencias universitarias que soliciten ayuda
al Departamento de Procesamiento de Datos.

d. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3.EVENTUALES

a. Crear cuentas de correo institucional, segun solicitud.
b. Gestionar incidencias IP.
c. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3.RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacion con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.

Velar por el cumplimiento de la Ley Orgéanica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso vy cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

d. Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

oo

[II.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO
Titulo de nivel medio con especialidad en computacion y un afio en el manejo de equipo

de cdmputo y digitacién de datos.

b. PERSONAL INTERNO
Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo de equipo de computo y digitacion de datos.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos.
PUESTO NOMINAL: Operador de Informatica Il  CODIGO: 09.10.22
PUESTO FUNCIONAL: Técnico de Redes y Telecomunicaciones
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Redes y Telecomunicaciones

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en operar las transacciones que afectan los archivos maestros de las
diferentes aplicaciones de la Universidad de San Carlos y/o en controlar los componentes del
computador central de una dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Instalar sistemas de cableado estructurado, cobre y fibra Optica.

b. Realizar certificacion de fibra 6ptica y cable de cobre UTP.

c. Realizar disefios de red y cuantificacion de materiales para ejecucion de parte de los
interesados.

d. Realizar la instalacion y configuracion de hardware como: moédems, routers
(enrutadores), switches(conmutadores), tipodecable,canaletas, fibra dptica.

e. Soporte a redes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, siguiendo estandares
de calidad.

f. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

a. Emitir dictamenes técnicos sobre el equipo.

b. Verificar que el equipo de coémputo cumpla con los requisitos técnicos minimos
exigidos por el Departamento de Procesamiento de Datos.

c. Resolver problemas técnicos sobre redes a dependencias universitarias que soliciten
ayuda al Departamento de Procesamiento de Datos.

d. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3. EVENTUALES

oo

Crear cuentas de correo institucional, segun solicitud.
Gestionar incidencias IP.
Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
Relacion con comparfieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
Velar por el cumplimiento de la Ley Orgéanica y reglamentos de la institucion.

Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

Responder a coordinacién por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Tres afos de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas y
tres afios en labores relacionadas con la operacién de equipo de computacion.

b. PERSONAL INTERNO
Dos afios de estudios universitarios, acreditar cursos sobre el area de computacién y cuatro
afos en el desempefio de tareas en el é&ea de computacion.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos.

PUESTO NOMINAL: Técnico de Redes y Telecomunicaciones = CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL:Técnico de Redes y Telecomunicaciones

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Redes y Telecomunicaciones

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en instalacion, configuracién y administracién de distintos tipos de
red, hardware, software y periféricos en forma segura, realizando las técnicas de cableado
estructurado y certificacion de redes.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a.

b

C.

d.

e.

f.

Instalar sistemas de cableado estructurado, cobre y fibra optica.

Realizar certificacion de fibra 6ptica y cable de cobre UTP.

Realizar disefios de red y cuantificacion de materiales para ejecucion de parte de los
interesados.

Realizar la instalacion y configuracion de hardware como: moédems, routers
(enrutadores), switches (conmutadores), tipo de cable, canaletas, fibra dptica.

Soporte a redes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, siguiendo estandares
de calidad.

Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

. Emitir dictdmenes técnicos sobre el equipo.
. Verificar que el equipo de coOmputo cumpla con los requisitos técnicos minimos

exigidos por el Departamento de Procesamiento de Datos
Resolver problemas técnicos sobre redes a dependencias universitarias que soliciten
ayuda al Departamento de Procesamiento de Datos.

. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3. EVENTUALES

oo

Crear cuentas de correo institucional, segun solicitud.
Gestionar incidencias IP.
Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
Relacién con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.
Velar por el cumplimiento de la Ley Orgéanica y reglamentos de la institucion.
Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus

actividades.
Responder a coordinacién por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Cuatro afios de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas o en Electrénica o carrera afin, y tres afios en el desempefio de labores en
el area de computacion y redes.

b. PERSONAL INTERNO
Tres afios de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas o Electrénica o carrera afin, y cuatro afios en el desempefio de labores en el
area de computacion y redes.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos.
PUESTO NOMINAL: Programador de Computacion Il  CODIGO: 09.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Técnica
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Redes y Telecomunicaciones

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores de alguna dificultad en la programacién de la
computadora, para lo cual codifica y elabora diagramas de légica y/o bloques y hace uso del
lenguaje de programacion electronica de datos apropiado.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Brindar soporte telefonico a usuarios, para realizar un diagnostico primario de
incidencias de red.

b. Crear y configurar cuentas de correos institucionales.

c. Asignar al personal técnico del area de redes para realizacion de tareas y la atencion
de reportes de incidencias en la red troncal de datos.

d. Coordinar visitas técnicas a dependencias universitarias cuando sea necesario.

e. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

a. Emitir dictamenes técnicos sobre el equipo.

b. Verificar que el equipo de computo cumpla con los requisitos técnicos minimos
exigidos por el Departamento de Procesamiento de Datos

c. Resolver problemas técnicos sobre redes a dependencias universitarias que soliciten
ayuda al Departamento de Procesamiento de Datos.

d. Brindar soporte a redes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, siguiendo
estandares de calidad

e. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3. EVENTUALES

a. Gestionar incidencias IP.
b. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacion con comparieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.

b. Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

d. Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Tercer afio de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas, acreditar cursos sobre programacion en el lenguaje que requiera el puesto y
tres afios en labores de programacion.

b. PERSONAL INTERNO
Segundo afio de estudios universitarios en una carrera afin, acreditar cursos sobre
programacion en el lenguaje que requiera el puesto y cuatro afios como Programador
de Computacion I.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos.
PUESTO NOMINAL: Programador de Computacion Il  CODIGO: 09.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Técnico en Seguridad Informatica y Virtualizacion
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Redes y Telecomunicaciones

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores de alguna dificultad en la programacion de la
computadora, para lo cual codifica y elabora diagramas de logica y/o bloques y hace uso del
lenguaje de programacioén electronica de datos apropiado.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Establecer politicas de acceso dentro de un esquema de seguridad integral de red.

b. Gestionar el respaldo de los servidores virtualizados que se encuentran en el
Centro de Datos

c. Establecer filtros a nivel de DNS.

d. Mantener actualizado el esquema de virtualizacién, asi como los parches de
seguridad

2.2. PERIODICAS

a. Establecer criterios técnicos para la autenticacion de switches y puntos de acceso.
b. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
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a. Analizar, sistematizar y desarrollar procesos a través de la gestibn de herramientas
informaticas.

b. Planeacion, desarrollo, implementacién y control de Proyectos Informaticos.

2.3. EVENTUALES

a. Gestionar incidencias IP.
b. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacion con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

5.RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.

Velar por el cumplimiento de la Ley Orgénica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

d. Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

o

[1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Tercer afio de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas, acreditar cursos sobre programacioén en el lenguaje que requiera el puesto y
tres afios en labores de programacion.

b. PERSONAL INTERNO
Segundo afio de estudios universitarios en una carrera afin, acreditar cursos sobre
programacion en el lenguaje que requiera el puesto y cuatro afios como Programador
de Computacioén .
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D. Coordinacion de Proyectos Informéaticos

La Coordinacion de Proyectos Informéticos, depende directamente de la Jefatura del
Departamento. Es dirigida por el coordinador de Proyectos informaticos, quien tiene a su cargo dos
areas definidas a continuacion:

— Area de Desarrollo Web:Es la encargada del desarrollo de software a la medida,
asi como la configuracion, personalizacion y capacitacion de soluciones
informéticas, que contribuyan a satisfacer las necesidades de sistematizacion y
automatizacion de procesos académicos, docentes y administrativos.

— Area de Soporte Informatico: Es la encargada de apoyar a diversas dependencias
universitarias en el buen funcionamiento de los sistemas, a través del mantenimiento
preventivo y correctivo.

2. Definicién

La Coordinacion de Proyectos Informaticos es la encargada de desarrollar software a la medida,
asi como la configuracion, personalizacion y capacitacion de soluciones de codigo libre, para satisfacer
las necesidades de sistematizacion y automatizacion de procesos académicos, docentes y
administrativos, lo cual se logra a través del area de Desarrollo Web. Asimismo, es la encargada de
apoyar el buen funcionamiento de los sistemas a través del mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de computo, a través del area de Soporte Informatico.

3. Objetivos
a. Optimizar el desarrollo de soluciones informaticas a la medida, que satisfagan las
necesidades de las dependencias solicitantes, y que cumplan con un esquema de
modularidad y crecimiento futuro.

b. Optimizar la implementacién soluciones informéaticas que permitan proveer a las
dependencias solicitantes, de un sitio web que pueda ser autoadministrable.
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Funciones

Implementar soluciones informaticas de codigo libre, configuradas y personalizadas para las
dependencias solicitantes.

Brindar asesoria informatica en temas relacionados con Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion -TIC's-.

Analizar, sistematizar y desarrollar procesos a través de la gestion de herramientas
informaticas.

Planeacion, desarrollo, implementacion y control de Proyectos Informaticos.
Instalar, configurar y personalizar las soluciones informéaticas de cédigo libre.

Capacitar a los usuarios finales sobre la utilizacién, funcionalidad y escalabilidad de estas
soluciones informaticas.

. Tomar requerimientos, analizar, desarrollar e implementar soluciones informaticas a la medida.
. Tomar requerimientos para la aplicacion. Analizar y desarrollar la solucion informatica a
la medida, tomando en cuenta los criterios de idoneidad, pertinencia, portabilidad,
usabilidad y seguridad.

Generar manuales técnicos de sistema, asi como manuales de usuario para todas las
soluciones informaticas que se desarrollen.

Investigar sobre nuevas tendencias tecnolégicas que puedan implementarse en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Mantener actualizada la biblioteca de medios con las ultimas modificaciones en produccion.

Planear, desarrollar, implementar y establecer controles sobre los Proyectos Informéticos que
se lleven a cabo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos
PUESTO NOMINAL: Analista de COmputo CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Proyectos Informaticos.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefatura del Departamento de Procesamiento de Datos

SUBALTERNOS: Programador de Computacion Ill (2), Diseflador de Medios Digitales (1) vy
Operador de Informética | (1).

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de
actividades profesionales, técnicas y administrativas del area especifica a su cargo en el
Departamento de Procesamiento de Datos

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Coordinar,supervisar y apoyar las tareas del personal a su cargo.

Realizar la planificacion operativa y estratégica de la coordinacion.

Establecer coordinacion de actividades con el equipo de trabajo.

Establecer contacto con otras dependencias, brindando asesoria informatica relativa a

esta coordinacion.

e. Verificar el correcto funcionamiento de las aplicaciones desarrolladas o de cambios
solicitados.

f. Realizar pruebas en servidores de prueba de aplicaciones requeridas.

g. Revisar disefios y contenidos a publicar, solicitados por otras dependencias.

coop

2.2. PERIODICAS

a. Establecer conjuntamente con Jefatura y Coordinaciones los nuevos proyectos a
realizar

b. Investigar nuevas tecnologias, asi como sus aplicaciones.

c. Evaluar la viabilidad de implementar nuevas tecnologias en este campo de accion.
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2.3. EVENTUALES

a. Entregar equipo en calidad de préstamo a unidades solicitantes.

b. Ser representante titular o adjunto, del departamento, en las comisiones que jefatura
indique.

c. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del
puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.

b. Estrecha relacién con los coordinadores y encargados de las distintas areas de
trabajo y coordinaciones que integran el Departamento de Procesamiento de Datos.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periédicas y eventuales.
b. Velar por el cumplimiento de la Ley Orgénica y reglamentos de la institucion.
c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus

actividades.
d. Responder a Jefatura por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

II. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Ingenieria en Sistemas o en Ciencias y Sistemas o0 Licenciatura en Sistemas, en
Ciencias y Sistemas o en Informatica o carrera afin, y tres afios en labores relativas al

area de computacion.

b. PERSONAL INTERNO
Ingenieria en Sistemas 0 en Ciencias y Sistemas o0 Licenciatura en Sistemas, en

Ciencias y Sistemas o en Informatica o carrera afin, y dos afios en labores relativas al
area de computacion.

65



|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos

PUESTO NOMINAL: Programador de Computacion Il CODIGO: 09.15.18

PUESTO FUNCIONAL: Analista Programador de Proyectos Informaticos

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Proyectos Informaticos

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores complejas de programacion, para lo cual elabora
diagramas de logica y codifica programas para el Centro de Procesamiento Electronico de Datos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

oo0oToo

Analizar y desarrollar sistemas informéticos segun requerimientos.

Monitorear y dar mantenimiento a bases de datos a su cargo.

Crear médulos de descarga, servicios web y reportes.

Elaborar documentacion técnica y de uso de aplicaciones y servicios web
desarrollados.

Realizar pruebas y monitorear las mismas, en servidores de pruebas, para
aplicaciones web, a fin de verificar que el funcionamiento sea el adecuado.

Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

Monitorear la capacidad de almacenamiento, con sumo de recursos de los servidores
a cargo.

Evaluar tiempos de respuesta de base de datos-aplicacion-usuario.

Optimizar aplicaciones de acceso a base de datos.

Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.3. EVENTUALES

Integrar cambios en los procesos, en respuesta a huevas politicas administrativas.
Realizar la migracién de Bases de Datos.

Crear presentaciones de los sistemas, capacitaciones y otros relacionados.

Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto.

Q0o

3. RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacion con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales.

Velar por el cumplimiento de la Ley Orgéanica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

d. Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos que se

desarrollan.

oo

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Cuarto afo de la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas y cuatro afios en la
realizacion de tareas de programacion.

b. PERSONAL INTERNO
Tercer afio en una carrera afin, acreditar cursos de programacion que requiera el sistema
instalado y cinco afios como Programador de Computacion 1.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos

PUESTO NOMINAL: Disefiador de Medios Digitales CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Disefiador de Medios Digitales

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Proyectos Informaticos

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar labores creativas en el disefio de imagenes, edicion
fotografica, audio y video; levantado de texto para su utilizacién en medios digitales.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Elaborar material grafico para su publicacion en pagina web.

Elaborar plantillas gréficas y esquemas de maquetacion css.

c. Realizar la edicibn de fotografias, video y audio para posteriormente realizar
publicacion web de las mismas.

d. Realizar el desarrollo de materiales graficos para impresion.

e. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

oL

2.2. PERIODICAS

a. Realizar un respaldo mensual de los materiales gréficos, segin procedimiento
establecido.

b. Mantenimiento y gestién de actualizaciones y modulos de los sitios institucionales
gue utilizan un gestor de contenidos.

c. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. EVENTUALES

a. Presentar nuevas propuestas graficas acorde a estandares para las aplicaciones.
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en uso.
b. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del
puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con otras dependencias, tanto a
nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
b. Relacion con companieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periodicas y eventuales.

Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de sus
actividades.

d. Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos que se desarrollan.

o

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO
Pensum cerrado en la carrera de Técnico Universitario en Disefio Grafico y tres afios en
la ejecucion de tareas de disefio gréfico.

b. PERSONAL INTERNO
Dos afios de estudios universitarios en la carrera de Técnico Universitario en Disefio
Gréfico y cuatro afios en la ejecucién de tareas relacionadas con disefio gréfico.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Procesamiento de Datos.
PUESTO NOMINAL: Operador de Informatical. CODIGO: 09.10.21 PUESTO
FUNCIONAL:Técnico de Soporte
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Proyectos Informaticos

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en digitar informacién utilizando terminales y/o computadoras
personales, verificando la calidad de la misma.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Control y Gestion de las cuentas Office 365 a cargo del Departamento.

b. Soporte técnico informéatico por problemas de hardware y software.

c. Soporte a usuarios en el uso de los productos de Office 365.

d. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

a. Realizar un respaldo mensual de los sitios que se administran bajo el gestor de
contenidos.

b. Mantenimiento y gestibn de actualizaciones y modulos de los sitios
institucionales que utilizan un gestor de contenidos.

c. Atender otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3. EVENTUALES
a. Capacitaciones grupales sobre uso de Office365.

b. Atender las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del
puesto.

70




4. RELACIONES DE TRABAJO

c. Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con otras dependencias, tanto
a nivel de unidades académicas, como a nivel de dependencias administrativas.
d. Relacion con compafieros de su area de trabajo y otras areas del departamento.

5. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir efectiva y diligentemente sus atribuciones ordinarias, periddicas y
eventuales

b. Velar por el cumplimiento de la Ley Organica y reglamentos de la institucion.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo asignado para el desarrollo de
sus actividades.

d. Responder a coordinacion por cada una de las tareas y proyectos que se
desarrollan.

[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

b. PERSONAL EXTERNO
Titulo de nivel medio con especialidad en computaciéon y un afio en el manejo de

equipo de computo y digitacion de datos.

c. PERSONAL INTERNO
Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo de equipo de coOmputo y digitacion de

datos.
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