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ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA
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A continuacién se presentan los Descriptores de Puestos de acuerdo al orden correlativo establecido en

el organigrama.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO i
FUNCIONAL GERENTE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA

INGIENELEETNNIANIY M Gerencia de Sistemas y Tecnologia
REPORTA A Gerencia General

e Asistente de Sistemas y Tecnologia
SUPERVISA A o Jefe/a de Sistemas de Informacion
o Jefe/a de Infraestructura Tecnolégica

08/03/2018 2 MA-3.3.6-8

Il ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE I_nnova_r procesos y servicios tecnoldgicos de acuerdo a los objetivos y
lineamientos institucionales.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Innovar procesos y servicios tecnolégicos de acuerdo a los objetivos y lineamientos institucionales.
Elaborar el Plan Estratégico (PE) Tecnoldgico de

C
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Establecer la
estrategia de Sistemas
y  Tecnologia de
acuerdo con la
normativa vigente
relacionada a
tecnologia.

Planificar la estrategia
de sistemas y tecnologia
de acuerdo con la

acuerdo con la normativa interna y externa
vigentes relacionadas a tecnologia.

Revisar el Plan Estratégico (PE) Tecnol6gico de

normativa interna y acuerdo con la normativa interna y externa
externa vigentes vigentes relacionadas a tecnologia.

relacionada a Realizar Plan Operativo de Sistemas vy
tecnologia. Tecnologia de acuerdo con la normativa interna

y externa vigentes relacionadas a tecnologia.
Administrar los lineamientos y politicas institucionales relacionadas a
tecnologia de acuerdo con la normativa interna y externa vigentes
relacionada a tecnologia.

Dirigir los procesos y servicios tecnolégicos de acuerdo a lineamientos institucionales y acciones de

mejora e innovacion.

Administrar los
recursos de su area
organizativa, segun
lineamientos y
disposiciones
institucionales.

Cumplir  las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

Vigencia a partir de:19/03/2018

Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa
de acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades
organizacionales.

Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segun
presupuesto institucional.

Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segin lineamientos
y disposiciones institucionales para los procesos de contratacion,
evaluacion de desempefio, formacidén, capacitacion, incentivos, etc.
Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.
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RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

1.
I.1.

PARA

DEPTO.
Todas las areas
organizacionales

con temas de Tecnologia
1.2. RELACIONES EXTERNAS
Proveedores.

Otras instituciones de
gobierno central

PARA
Conocer el mercado de tecnologia

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal

necesaria y;
a la computacion.

Experiencia Previa

Condiciones adicionales . ;
a nivel intermedio.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Coordinar servicios 0 asesorar en aspectos relacionados

Coordinar la ejecucion de proyectos conjuntos.

FRECUENCIA

Diario

FRECUENCIA

A requerimiento

A requerimiento

Ingenieria o licenciatura en ramas de las Ciencias de la Computacion, y
Maestria en Administraciéon, en Gestion de la Innovacién o en ramas afines

5 afios de experiencia en puestos gerenciales o de jefatura del area de
informéatica, o 4 afos de experiencia interna en puestos de las jefaturas de
la Gerencia de Sistemas y Tecnologia.

Administracion de proyectos y gestion de procesos, idioma inglés técnico

Descripcion del nivel

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacién particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Vigencia a partir de:19/03/2018

INIYZE]
requerido

Fomenta y motiva el trabajo
en equipo en su area de
trabajo y con otras unidades
organizativas. Crea un
ambiente de trabajo
amistoso y muestra actos de
servicio a los demas.

Colabora con ideas
originales, busca opciones
ingeniosas y realizables méas
alla de sus
responsabilidades.

Mantiene un alto

compromiso, lidera, gestiona
y promueve acciones al
interior y exterior de Ila
organizacion para brindar un
servicio de cooperacion.

Desarrolla y crea procesos
organizacionales orientados
a superar constantemente
las metas ya establecidas.
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Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal Sobresale por fomentar en si
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que mismo y en otros el
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte D cumplimiento de las metas,
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por con el uso del tiempo y
trabajar bien o por competir para superar un estandar de recursos apropiados.
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y -
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos. faemlc)i%staca por faf(')':}irevﬂ
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de E estrategias y pa?a un
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida rendimiento eficaz en

gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

situaciones cambiantes.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES

petencias de Efectividad Personal

requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo Yy dificultad.

V.2.2.

Toma la iniciativa en su
propia formaciéon. Se auto-
instruye constantemente vy
aplica siempre su saber a su
puesto de trabajo o areas de
su dependencia.

Aporta ideas claras en
situaciones de alta presion,
dirigiendo sus esfuerzos y el
de otros a buscar
soluciones.

Competencias de Manejo y Administraciéon Interpersonal

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Hace comprensible la
informaciéon que transmite y
fomenta el didlogo abierto.
Alienta el intercambio de
informacion e ideas.

Controla siempre sus
propias emociones y se
automotiva. Es una persona
considerada ante los
sentimientos y emociones de
los otros.
Establece relaciones
interpersonales

constructivas y efectivas. Es
habil para facilitar un
ambiente de  confianza
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dentro de su equipo de

trabajo.

Trabaja con objetivos vy
Responsabilidad organizacional metas retadoras, no se limita
Es la busqueda de excelencia en el trabajo. Se identifica D a lo que su descriptor de

con la Institucion y se compromete al cumplimiento de
objetivos y metas.

puesto establece, sino que
busca superar lo esperado
con excelencia.

Competencias Gerenciales y Directivas

vael

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Desarrollo de Personas (Recursos Humanos)

Brinda a la persona retroalimentacion sobre el desempefio
del equipo. Identifica y promueve oportunidades para
generar motivacion a través del entrenamiento, capacitacion
y desarrollo técnico y humano

Habilidad para delegar y empoderar (coaching)
Capacidad para utilizar la posicion de sus colaboradores
para delegarles la toma de decisiones, asi como otras
responsabilidades en forma apropiada.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los
planes de acci6n necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Motiva  siempre

optimismo hacia su eqmpo a
cumplir los objetivos
institucionales con
excelencia, aunque esté en
desacuerdo con las
decisiones superiores

tomadas o giradas.
Sobresale por su capacidad
de hacer que otros se
inspiren, se desarrollen, se
formen y crezcan en sus
habilidades técnicas y
humanas.

Es muy habil apoyandose en
otras personas en la
ejecucion de tareas vy
decisiones importantes. Es
una persona estratega en el
uso de mecanismos de
empoderamiento.

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de

forma diversificada
seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.

Sobresale por su capacidad
de maniobra y es reconocida
su habilidad para generar
soluciones oportunas.

Péagina 6 de 50
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO i
FUNCIONAL ASISTENTE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA

IGIENEETENNZNIY7 M Gerencia de Sistemas y Tecnologia
REPORTA A Gerencia de Sistemas y Tecnologia
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Apoyar en actl_\/ldades técnicas operativas de acuerdo a lineamientos de la
jefatura inmediata.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

Brindar soporte técnico basico de acuerdo a las necesidades de los
usuarios.

Registrar requerimientos enviados a la gerencia de acuerdo a

1. Apoyar en actividades

agm_lnlstratlvas : y procedimientos y lineamientos institucionales.
técnicas operativas de P — . : :
AT g Apoyar logisticamente la realizacion de reuniones, coordinar espacios,

elaborar memorias, controlar asistencia, calendarizar actividades, y otros
de acuerdo a lineamientos de la jefatura inmediata.
Apoyar en la redaccion de documentos de acuerdo a solicitud de la
autoridad inmediata.
2. Gestionar las Documentar el seguimiento de contratos de acuerdo a politicas y
actividades procedimientos institucionales.
administrativas del Gestionar los procesos de contratacion de bienes y servicios de acuerdo a
area organizativa de |as necesidades institucionales y programa anual de compras.
acuerdo a
lineamientos de Ia
jefatura inmediata.

lineamientos de la
jefatura inmediata.

Administrar el control de entrada y salida de documentacion de acuerdo a
lineamientos recibidos.

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

3. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

[I. RELACIONES DE TRABAJO
[1.L1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Todas las areas
organizativas

l11.2.  RELACIONES EXTERNAS

Atender requerimientos de personal usuario. Diario

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Entidades externasy  Atender y canalizar llamadas y visitas externas a la
proveedoras gerencia.

Diario

C
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\A REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

relacionados.

Condiciones adicionales

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Administracién y control de archivos.

Ultimo afio universitario en cualquiera de las ramas de la Computacion.

2 afos en el desarrollo de funciones de soporte técnico informatico o

Competencia

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacién o las responsabilidades
de su cargo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Nivel
requerido

Descripcion del nivel

Participa constantemente en
actividades de equipo
asignadas por su jefatura
inmediata en su area de
trabajo, compartiendo
informacion util y creando
buenas relaciones.

Colabora con soluciones
originales e innovadoras a
dificultades en su puesto de
trabajo.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra

acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se adapta regularmente a
los cambios y es capaz de
manejar actividades
dinamicas.
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V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Tenacidad / Proactividad

Es la capacidad de persistir para lograr un propésito y no
desfallecer hasta conseguirlo. Las personas que poseen
esta actitud, se caracterizan porque toman el liderazgo de
su propia vida, generan acciones y eligen sus propias
respuestas a situaciones y circunstancias particulares.

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

Se refiere a planear y organizar el tiempo en forma
ordenada y ponderada, teniendo en cuenta los objetivos
organizacionales y del puesto de trabajo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo.

Orientacion por el orden, la calidad y la precision

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden y
la precisibn en el medio laboral, que oscila desde el
mantener un area de trabajo ordenada y una preocupacion
general por la claridad hasta montar nuevos y complejos
sistemas para incrementar la calidad.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo Yy dificultad.

Busca siempre obtener
respuestas ante solicitudes o
requerimientos para el logro
de objetivos o ejecucién de
NuUevos proyectos en su area
de trabajo.

Ha mostrado en las
actividades de formacion,
bastante  disposicion y
entusiasmo  por  adquirir
conocimientos relacionados
a su trabajo.

Administra constantemente
bien su tiempo y determina
la duracion y complejidad de
las tareas a realizar.

Cumple con todos Ilos
requisitos de calidad de la
institucion. Comprueba
siempre la precision en la
ejecucion de sus tareas.

Tolera la presibn ante
situaciones tensas y busca
ayuda para solucionar el
problema.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Maneja muy bien el equipo

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de
texto, hojas de célculo, etc.) en funcién del desarrollo de las
labores asignadas.

Manejo de lainformacién

Se refiere al uso eficiente de la informacion y la habilidad
requerida para la redaccién y levantamiento de documentos
organizacionales.

Vigencia a partir de:19/03/2018

computacional, paquetes
utilitarios bésicos e
instrumentos  tecnoldgicos,

como parte de su trabajo.

Organiza, guarda y maneja
de forma adecuada Ila
informacién a su cuidado.
Elabora documentos
conforme a los
requerimientos
institucionales. Identifica y
localiza fuentes de
informacion confiables.
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Habilidad de gestidon de la informacion en herramientas inf .
tecnolégicas IIngorplora ~in ormamlon
Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta B Saof?v(/‘;res pr?glaueri:gs 3:
tecnoldgica la informaciéon que se maneja en las areas de f . d

trabajo. orma auténoma.

Analisis numérico Verifica que la informacién
Habilidad para analizar, organizar y presentar datos B numérica que maneja sea la

numeéricos: financieros y estadisticos.

Vigencia a partir de:19/03/2018

correcta detectando posibles
errores de célculo.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Departamento de Sistemas de Informacién

Gerencia de Sistemas y Tecnologia

e Especialista en Administracion de Base de Datos
SUPERVISA A o Especialista de Arquitectura de Sistemas de Informacion
e Técnico/a de Sistemas de Informacion

Il ANALISIS FUNCIONAL

Administrar el disefio, desarrollo, implementacion y mantenimiento de los

PROPOSITO CLAVE sistemas de informacién de acuerdo al Plan Operativo y necesidades
institucionales.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

Planificar los sistemas de informacion automatizados de acuerdo a
estandares institucionales.

o . Supervisar el mantenimiento de sistemas de acuerdo a necesidades
1. Administrar el ciclo de j,stitucionales

desarrollo de sistemas Coordinar la administracion de bases de datos de acuerdo a lineamientos

informaticos de institucionales.
acuerdo al Plan _. . . — : : —
Operativo y Dirigir la automatizacién de los sistemas de informacién de acuerdo con los

objetivos y lineamientos institucionales.
Supervisar la arquitectura de los sistemas de informaciéon de acuerdo a
necesidades y requerimientos institucionales.
Supervisar la administracién de la base de datos institucional de acuerdo a
los principios de seguridad de la informacion.
2. Innovar en el uso de Administrar la ejecucién de proyectos de desarrollo acorde a los planes
nuevas tecnologias institucionales.
segun requerimientos

necesidades
institucionales.

Actualizar la plataforma informatica de desarrollo de sistemas acorde a los

y lineamientos =
el planes institucionales.

3. Administrar los Administrar la elaboracion, actualizacion y ejecucién del Manual de
lineamientos y Sistemas y Tecnologias de acuerdo a lineamientos de la Gerencia.
politicas
institucionales
relacionadas a

tecnologia de acuerdo Administrar la elaboracion, actualizacion y ejecucion del Plan de
con la  normativa Contingencia de acuerdo a normativas de ley.

interna y  externa

vigentes relacionada a

tecnologia.

4. Administrar los contratos de bienes y servicios externos segun normativas internas y externas
aplicables.

5. Coordinar la atencion de requerimientos de servicios de acuerdo a necesidades del personal
usuario.

6. Administrar los Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa

recursos de su area de acuerdo a Plan Estratégico |Institucional y necesidades
organizativa, seglin organizacionales.

lineamientos y Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segun
disposiciones presupuesto institucional.

1S0 9001
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institucionales Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segin lineamientos
y disposiciones institucionales para los procesos de contratacion,
evaluacion de desempefio, formacién, capacitacion, incentivos, etc.
Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

7. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

[I. RELACIONES DE TRABAJO
[1l.L1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Todas las areas Coordinar servicios, solucion de problemas y desarrollo

organizativas de ciclo de sistemas. DI
2,
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Proveedores. Coordinar la administracién de servicios. A requerimiento
Otras instituciones. Coordinar la ejecucion de proyectos conjuntos. A requerimiento

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Ingenieria o licenciatura en ramas de la Computacion.

4 afos de experiencia en puestos gerenciales o de jefatura del area de
Experiencia Previa informética, o 3 afios de experiencia interna en puestos dentro de la
Gerencia de Sistemas y Tecnologia.

Administracién, planeacién de proyectos, gestion de procesos, idioma
inglés técnico a nivel intermedio.

Condiciones adicionales

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia Descripcién del nivel
requerido

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir

metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes C
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se

encuentran trabajando en algo que no esta directamente xnldades i organlza_tévas.
relacionado con su area laboral. [ROGEL 1 TEE0E EeE, [H82E
y opiniones.
Busca nuevas alternativas y
Creatividad e Innovacion maneja opciones diferentes
Se refiere a la participacién activa en la soluciéon de C frente a situaciones
@ problemas, generando ideas originales e ingeniosas. laborales.

1S0 9001
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Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse Promueve en su equipo el
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar trabajar por y para otros, y
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de D fomenta el compromiso y el
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la apoyo a la poblacion meta
situacién particular de cada persona. del FISDL.
Eficacia y Orientacion a resultados
Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas : L
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y ESEE GO OEnee 1

: . o D metas retadoras, busca
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de superar o esperado
las estrategias de la organizacion. P P ‘
Eficiencia y Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal .
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que aci):r:]eosale porefr?me;tr%rsen Z:
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte Y

; >y . . - D cumplimiento de las metas,

para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupaciéon por con el uso del tiempo
trabajar bien o por competir para superar un estandar de ad POy
excelencia. recursos apropiados.
Adaptabilidad al cambio
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de D Ayuda a otros a ajustarse a

vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

nuevos requerimientos.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
A\ Competencias de Efectividad Personal

requerido

C

1S0 9001
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Habilidad y actitud de aprendizaje
Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos

Siempre muestra interés en
las actividades de formacién

. ; ~ C :
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una y en implementar lo
mejor manera en su puesto de trabajo. aprendido en su trabajo.
Aporta ideas claras en
Manejo del estrés y la presion situaciones de alta presion,
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha D dirigiendo sus esfuerzos y el

presion, desacuerdo y dificultad.

de otros a buscar

soluciones.

Competencias de Manejo y Administracién Interpersonal

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Hace comprensible la
informaciéon que transmite y
fomenta el didlogo abierto.
Alienta el intercambio de
informacion e ideas.
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Inteligencia Emocional
Es la capacidad de reconocer nuestros propios Controla siempre sus
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar propias emociones y se
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los D automotiva. Es una persona
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de considerada ante los
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos sentimientos y emociones de
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en los otros.
general.
Establece relaciones
Manejo de Relaciones Humanas interpersonales
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones constructivas y efectivas. Es
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas. D habil para facilitar un
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los ambiente  de  confianza
demas. dentro de su equipo de
trabajo.
Responsabilidad organizacional ESmpromr;isdpc?nsDaé?ilgnde Io?sl
Es la bdsqueda de excelencia en el trabajo. Se identifica c intereses de la organizacion,

con la Institucion y se compromete al cumplimiento de
objetivos y metas.

genera y propone ideas y
soluciones.

V.2.3. Competencias Gerenciales y Directivas

Nivel L :
< Descripcion del nivel
requerido

Competencia

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Desarrollo de Personas (Recursos Humanos)

Brinda a la persona retroalimentacion sobre el desempefio
del equipo. Identifica y promueve oportunidades para
generar motivacion a través del entrenamiento, capacitacion
y desarrollo técnico y humano

Habilidad para delegar y empoderar (coaching)
Capacidad para utilizar la posicion de sus colaboradores
para delegarles la toma de decisiones, asi como otras
responsabilidades en forma apropiada.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los
planes de acci6n necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Cc

Motiva siempre a quienes le
rodean a cumplir los
objetivos del equipo.

Sobresale por su capacidad
de hacer que otros se
inspiren, se desarrollen, se
formen y crezcan en sus

habilidades técnicas y
humanas.
Siempre comparte la

responsabilidad de tomar
decisiones y de afrontar las
consecuencias mediante
estrategias de delegacion.
Resuelve problemas
complejos y toma decisiones
de importante trascendencia
para la organizacion. Analiza
y busca nuevas estrategias
de solucion.

Define acciones acertadas y
establece planes de accion
creativos ante necesidades
internas y del entorno.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOM?:EIIE\IgFOLNPALiESTO ESPECIALISTA DE ARQUITECTURA DE SISTEMAS DE INFORMACION

IGIENCRENNANIY M Departamento de Sistemas de Informacion

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

de
institucionales.

REPORTA A Jefatura del Departamento de Sistemas de Informacién

SUPERVISA A N/A

Desarrollar directrices para la creacion y mantenimiento de la arquitectura
las aplicaciones de acuerdo a necesidades vy

lineamientos

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Disefiar la arquitectura de los sistemas informaticos de acuerdo a procedimientos e identificacion
de necesidades institucionales.
2. Apoyar en las funciones y tareas relacionadas con la administracion de base de datos de acuerdo
a las necesidades institucionales.

3. Desarrollar directrices

para la creacion
mantenimiento de
arquitectura de
aplicaciones
acuerdo
necesidades
lineamientos
institucionales.

y
la

las
de
a

y

Crear las estrategias de

optimizacién del
rendimiento de los
componentes

desarrollados seguln
identificacion de
necesidades \

procedimientos
institucionales.

Implementar mejoras de
las técnicas o estandares
de programacion de los
sistemas de informacion
de acuerdo con opciones
de nuevas tecnologias
disponibles.

Administrar los cambios y
control de versiones a los
sistemas de acuerdo a
procesos y
procedimientos
institucionales.

Capacitar y orientar a los programadores en la
arquitectura de desarrollo de aplicativos

Dar soporte a los programadores en el uso de
la arquitectura y las integraciones entre
diferentes plataformas de desarrollo segun
programacion establecida.

Certificar componentes que son incorporados y
modificados en las librerias institucionales de
componentes reutilizables de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales.
Medir el rendimiento de las aplicaciones con
base en mejores practicas.

Realizar las pruebas relacionadas al
rendimiento y a la seguridad de las
aplicaciones con base en mejores practicas.
Proponer el uso de nuevos elementos
tecnoldgicos que sean aplicables y utiles
segln la investigacion e identificacion de
necesidades de la institucion.

Establecer y mantener actualizados los
estandares del ciclo de vida de desarrollo de
los sistemas.

Administrar el Control de Versiones de los
Sistemas de Informacion conforme a los
procedimientos institucionales.

Publicar los sistemas de informacion segun
lineamientos institucionales.

Realizar la integracion de los Sistemas de
Informacién a partir del control de versiones.

4. Administrar servidores de aplicaciones (software) de acuerdo con los procedimientos y lineamientos

institucionales.

Vigencia a partir de:19/03/2018
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5. Verificar que las instrucciones de la arquitectura se implementen en forma adecuada.
6. Trasladar los sistemas de aplicaciones a nuevas plataformas de desarrollo segin programacion.

7. Implementar el uso de

nuevas  tecnologias
segln requerimientos
y lineamientos

institucionales.

8. Ejecutar los
lineamientos y
politicas
institucionales
relacionadas a
tecnologia de acuerdo
con la normativa
interna y  externa
vigentes relacionada a
tecnologia.

9. Cumplir las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la institucion y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

Investigar y proponer el uso de nuevas

lg\éﬁz?c?a;;s de aculliggaasl tecnologias de comunicaciones, seguridad y
e uerir?ﬂentos o resguardo segun requerimientos e
requerimier identificacion de necesidades.
identificacion de

Disefiar y mejorar los servicios relacionados de
acuerdo a necesidades institucionales.

Evaluar nuevas tecnologias de informacion y
de comunicaciones incorporandolas en los
planes de desarrollo técnico de la Institucion.
Proponer mejoras con base en resultados de
investigacion e identificacion de necesidades.
Administrar la ejecucién de proyectos y
actualizacion de la plataforma informatica,
acorde a los planes institucionales.

Gestionar la elaboracion, actualizacion y ejecucion del Manual de Sistemas
y Tecnologia de acuerdo a lineamientos de la Gerencia.
Gestionar la elaboracion, actualizacion y ejecucion del
Contingencia de acuerdo a normativas de ley.

necesidades.

Ejecutar mejoras en la
tecnologia de informacion
y comunicaciones con
base en resultados de
investigacion.

Plan de

Realizar monitoreo y control de Politicas de Manual de Sistemas y
Tecnologias, y lineamientos de la jefatura inmediata.

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

Il. RELACIONES DE TRABAJO
[1l.L1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Todas las areas
organizativas

Atender requerimientos de personal usuario.

Diario

l11.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Proveedores.
Otras instituciones

Educacién formal

necesaria

Vigencia a partir de:19/03/2018

Coordinar la administracion de servicios.
Apoyar en la ejecucion de proyectos conjuntos.

A requerimiento
A requerimiento

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Ingenieria o licenciatura en ramas de la Computacion con estudios
especializados en Arquitectura de Software.
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Experiencia Previa

Tecnologia.

Condiciones adicionales

3 afios de experiencia en Arquitectura de software o 3 afilos de experiencia
interna como Analista Programador dentro de la Gerencia de Sistemas y

Tecnologias de comunicacién, desarrollo de programas en ambientes de
multiples capas utilizando Visual Basic ,NET y ASP, NET 2010 o posterior,
manejo de herramientas para la gestion de requerimientos y ambientes de
desarrollo, (WebServices, SharePoint, Librerias de desarrollo DevExpress,
HTML5), administraciéon y configuracion de Internet Information Services
IIS 6 o superior, idioma inglés técnico a nivel intermedio.

\2 COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

, Nivel
Competencia ;
requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Descripcién del nivel

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes

frente a situaciones
laborales.
Trabaja siempre con

compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacion meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.
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Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y Se acopla eficazmente a las

variadas situaciones con personas 0 grupos diversos. diferent?es circunstancias

Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de . ; " y
C cambia de direccibn en

vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

funcién de las condiciones
del trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

C

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
Su cuenta.

petencias de Manejo y Administracion Interpersonal

requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprensién mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestidn personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y cdlidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

petencias Gerenciales

Directivas

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacién que recibe.

Controla siempre sus
emociones 'y encuentra
internamente  su  propia

energia motivadora ante
situaciones adversas.

Mantiene buenas relaciones
con todo tipo de personas
dentro de la institucion. Es
capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

requerido

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Vigencia a partir de:19/03/2018

B

Casi siempre, toma la
iniciativa y motiva a su
equipo de trabajo en el
cumplimiento de los
objetivos.
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Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
Resolucion de problemas y conflictos decisiones de relativa
Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de trascendencia. Trabaja de
soluciébn de problemas requerido por las funciones c forma diversificada
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenfar y seleccionando
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucién cautelosamente los
de los mismos. procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.
Pensamiento critico (Pensamiento estratégico) Es capaz de establecer
Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad objetivos y  actividades
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los B eficientemente,  definiendo

planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

planes de accion de acuerdo
a los objetivos fijados.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las
reuniones informales periédicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Habilidad de gestidon de la informacién en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informacion que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Promueve iniciativas para la
implementacion de métodos
y herramientas que faciliten
el trabajo en diferentes
areas. Brinda propuestas de
solucién para la mejora de
procesos basados en los
resultados de su
investigacion.

Su conocimiento técnico le
permite proponer
alternativas para resolver
problemas relacionados con
su especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.
Capacidad para incorporar
informacion de personal del
area a sistemas de
informacioén y tiene accesos
para la modificacion de la
configuraciéon de los
sistemas.
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NOMBRE DEL PUESTO i
FUNCIONAL ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS

IGIENCLEETNNTANIYM Departamento de Sistemas de Informacion
REPORTA A Jefatura del Departamento de Sistemas de Informacién
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Administrar el funcionamiento, la disponibilidad, confiabilidad y seguridad

de la informacién relacionada con el quehacer institucional.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Construir la estructura de las bases de datos de acuerdo con necesidades
institucionales.
Verificar el cumplimiento de normalizacion y estandares de creaciéon de
objetos de la base de datos de acuerdo a Paliticas Institucionales.
Administrar la auditoria de las bases de datos conforme a las normativas y
procedimientos institucionales.
Asegurar la confiabilidad, disponibilidad y seguridad de la informacion de
las bases de datos segun las nuevas practicas
Verificar la integridad referencial de la base de datos.
Administrar el resguardo y recuperacion de la base de datos de acuerdo
con los procedimientos institucionales.
Brindar privilegios de acceso de los usuarios a los objetos de la base de
datos segun lineamientos de la jefatura y politicas institucionales.
Administrar los servidores de Base de Datos segun lineamientos de la
jefatura y politicas institucionales.
Optimizar el rendimiento de la base de datos de acuerdo a necesidades
Institucionales.
2. Actualizar la documentacion del diccionario de datos y los diagramas E-R de los aplicativos

Apoyar en las funciones y tareas relacionadas con la publicacion de sistemas de acuerdo a

necesidades y lineamientos institucionales.

. Generar ejecutables de los aplicativos de acuerdo a necesidades institucionales.

5. Instalar y configurar servidores de base de datos conforme a requerimientos.
Investigar y proponer el uso de nuevas
tecnologias de comunicaciones, seguridad y
resguardo segun requerimientos e identificacion
de necesidades.
Disefar y mejorar los servicios relacionados de
acuerdo a necesidades institucionales.

08/03/2018 2 MA-3.3.6-8

1. Administrar bases de
datos de acuerdo con

los lineamientos
institucionales.

Investigar nuevas
tecnologias de acuerdo
a requerimientos e
identificacion de
necesidades.

Implementar el uso de

nuevas tecnologias
segln requerimientos
y lineamientos

institucionales

Ejecutar mejoras en la

tecnologia de
informacién y
comunicaciones con

base en resultados de

Evaluar nuevas tecnologias de informacién y de
comunicaciones incorporandolas en los planes
de desarrollo técnico de la Institucion.

Proponer mejoras con base en resultados de
investigacion e identificacion de necesidades.

Administrar

de proyectos vy
informética,

la ejecucién
actualizacion de la plataforma
acorde a los planes institucionales.

investigacion.
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7. Ejecutar los Gestionar la elaboracién, actualizacion y ejecucién del Manual de Sistemas
lineamientos y Yy Tecnologia de acuerdo a lineamientos de la Gerencia.
politicas Gestionar la elaboracién, actualizacién y ejecucién del Plan de
institucionales Contingencia de acuerdo a normativas de ley.
relacionadas a

tecnologia de acuerdo

con la normativa Realizar monitoreo y control de Politicas de Manual de Sistemas y
interna y  externa Tecnologias, y lineamientos de la jefatura inmediata.

vigentes relacionada a

tecnologia.

8. Administrar Contratos Elaborar Especificaciones Técnicas segun procedimientos institucionales.
de servicios de la Realizar evaluacion de ofertas segin las especificaciones técnicas.
Gerencia de Sistemas
y  Tecnologia de
acuerdo a
procedimientos y
normativa vigente.

Administrar los contratos conforme a las condiciones pactadas con
contratista externo.

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

9. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

Il. RELACIONES DE TRABAJO

l11.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Todas las areas
organizativas

Atender requerimientos de personal usuario. Diario

lIl.2. RELACIONES EXTERNAS

Proveedores. Coordinar la administracion de servicios. A requerimiento
Apoyar en la ejecucion de proyectos conjuntos.

Otras instituciones A requerimiento

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Ingenieria o licenciatura en ramas de la Computacion con estudios
especializados en Administracién de Base de Datos.

Educacién formal
necesaria

3 afios de experiencia en Administracion de Base de Datos Microsoft SQL
Server o 2 afos de experiencia interna dentro de la Gerencia de Sistemas
y Tecnologia.

Lenguaje SQL Avanzado, desarrollo de objetos a nivel de base de datos,
(Sel[o[[Aels R Iy EIEEN idioma inglés técnico a nivel intermedio.

Experiencia Previa

C
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V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacién particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacién o las responsabilidades
de su cargo.

Nivel L .
; Descripcién del nivel
requerido

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su

jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes
frente a situaciones
laborales.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direcciobn en
funcién de las condiciones
del trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

Competencia

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Nivel L .
; Descripcién del nivel
requerido

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion

Cc

y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
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Maneja siempre la presion y
Manejo del estrés y la presion responde bien ante
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha C situaciones dificiles,

presion, desacuerdo y dificultad.

V.2.2.

resolviendo situaciones por
su cuenta.

Competencias de Manejo y Administraciéon Interpersonal

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.

Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacion que recibe.

Controla siempre sus
emociones y encuentra
internamente  su  propia
energia motivadora ante
situaciones adversas.

Mantiene buenas relaciones
con todo tipo de personas
dentro de la institucién. Es
capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los
planes de acci6n necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Casi siempre, toma Ila
iniciativa y motiva a su
equipo de trabajo en el
cumplimiento de los
objetivos.

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de

forma diversificada
seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.

Es capaz de establecer
objetivos y  actividades

eficientemente,  definiendo
planes de accién de acuerdo
a los objetivos fijados.
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V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

: INIYZE] C :
Competencia : Descripcién del nivel
requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacioén concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las

reuniones informales periédicas, lectura de ciertas

publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Habilidad de gestidon de la informacién en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informaciéon que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Reconoce donde encontrar
la informacién y la comparte.
Es un referente para los
demas.

Su conocimiento técnico le
permite proponer
alternativas para resolver
problemas relacionados con
su especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.
Capacidad para incorporar
informacion de personal del
area a sistemas de
informacion y tiene accesos
para la modificacion de la
configuracién de los
sistemas.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO - i
FUNCIONAL TECNICO/A DE SISTEMAS DE INFORMACION

IGIENCEENNTANIYZM Departamento de Sistemas de Informacion
REPORTA A Jefatura del Departamento de Sistemas de Informacién
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE De;arrqllar e implementar sistemas informaticos de acuerdo a necesidades
Institucionales.
ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

Realizar el Andlisis sistemas de informaciéon automatizados de acuerdo
1. Desarrollar _ € alos estandares de desarrollo.
implementar  sistemas gjaporar el Plan el Desarrollo de los sistemas de informacion
informaticos de acuerdo g, tomatizados de acuerdo a estandares establecidos.
a la Metodologia de Desarrollar sistemas de informacién de acuerdo a Documentaciéon de

Desarrollo Institucional, . L L
procedimientos e Metodologia de Desarrollo Institucional y procedimientos.
identificacion de Probar sistemas de informacién de acuerdo a requerimientos solicitados.

Implementar los sistemas de informacion de acuerdo a la arquitectura,

disefio de base de datos y estandares establecidos.

2. Realizar el mantenimiento de sistemas de acuerdo a necesidades institucionales.

3. Mantener actualizada la documentacién de los sistemas de informacién segin procedimientos.

4. Actuar como contraparte técnica en los proyectos relacionados a consultorias externas de
desarrollo de sistemas.

5. Brindar Soporte Técnico de acuerdo a las necesidades de los usuarios de los sistemas de
informacion.

necesidades.

Investigar y proponer el uso de nuevas

ig\éﬁz?c??;s de acur;?ggaz tecnologias de comunicaciones, seguridad
re uerir?ﬂentos o y resguardo segun requerimientos e
requerimier identificacién de necesidades.
identificacion de

Disefiar y mejorar los servicios relacionados
de acuerdo a necesidades institucionales.
Evaluar nuevas tecnologias de informacion

necesidades.
6. Implementar el uso de

nuev. tecnologi N : 2

sgeaﬁs re ueri(rar::ie?ltcc)ags as y de comunicaciones incorporandolas en
egun req | : los planes de desarrollo técnico de la
lineamientos Ejecutar mejoras en la

Institucion.

Proponer mejoras con base en resultados
de investigacion e identificacion de
necesidades.

Administrar la ejecucion de proyectos y
actualizacion de la plataforma informética,
acorde a los planes institucionales.

institucionales tecnologia de informacion
y comunicaciones con
base en resultados de

investigacion.
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Ejecutar los lineamientos
y politicas institucionales
relacionadas a
tecnologia de acuerdo
con la normativa interna
y  externa  vigentes
relacionada a tecnologia.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Dar cumplimiento al Manual de Sistemas y Tecnologia de acuerdo a
lineamientos de la Gerencia.

Apoyar en la ejecucién del Plan de Contingencia de acuerdo a
normativas de ley.
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Administrar Contratos de Elaborar Especificaciones Técnicas segun procedimientos
servicios de la Gerencia institucionales.
de Sistemas Y Realizar evaluacion de ofertas segln las especificaciones técnicas.
Tecnologia de acuerdo a . .
procedimientos y Administrar los contratos conforme a las condiciones pactadas con

normativa vigente

Cumplir las
reglamentos,
disposiciones, normas de

leyes,

contratista externo.

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a
normativas organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde
a normativas organizacionales.

calidad y demés . e = - —
normativa aplicable a la Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
institucion y a cada aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica

Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién y

puesto de trabajo. > . -
demas regulaciones existentes.

Il. RELACIONES DE TRABAJO

I11.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA FRECUENCIA

Todas las areas o : _
o Atender requerimiento de personal usuario. Diario.
organizativas

l11.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Proveedores Coordinar la administracion de servicios. A requerimiento.

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa

Ingenieria o licenciatura en ramas de la Computacion.

3 afios de experiencia como programador utilizando Visual Basic , NET
2010 o superior 0 2 afios de experiencia interna dentro de la Gerencia de
Sistemas y Tecnologia.

Manejo intermedio o Avanzado de Transact SQL, Desarrollo en web:
HTML, XML, Web Services, Java Script y ASP, NET 2010 o posterior,
Desarrollo en Windows: ASP, NET 2010 o posterior, elaboracién de planes
de trabajo y planificacion de proyectos, idioma inglés técnico a nivel
intermedio, de preferencia poseer licencia liviana vigente de vehiculo.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Condiciones adicionales

: INIYZE] C :
Competencia : Descripcién del nivel
requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

Participa constantemente en
actividades de equipo
asignadas por su jefatura
inmediata en su area de
trabajo, compartiendo
informaciéon util y creando
buenas relaciones.

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes B
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.
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Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacién activa en la soluciéon de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacién o las responsabilidades
de su cargo.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes

frente a situaciones
laborales.
Trabaja siempre con

compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacion meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direccibn en
funcién de las condiciones
del trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES

V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

©

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presion y
responde bien ante
situaciones dificiles,
resolviendo situaciones por
Su cuenta.

V.2.2. Competencias de Manejo y Administracién Interpersonal

requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprensién mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacién que recibe.
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Inteligencia Emocional
Es la capacidad de reconocer nuestros propios Controla siempre sus
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar emociones y  encuentra
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los ) .
P . . C Internamente su  propia
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de energia motivadora  ante
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos e s C RV EE
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en ’
general.
Manejo de Relaciones Humanas gﬂoim!{igg ?;J%nzse reI:rcslgngz
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones dentro de Ig i nstituF():i 6n. Es
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas. C :

Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

V.2.3. Competencias Gerenciales y Directivas

requerido

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de
solucibn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de
forma diversificada
seleccionando

cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las
reuniones informales periddicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de
texto, hojas de célculo, etc.) en funcion del desarrollo de las
labores asignadas.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Indaga e investiga siempre
el saber y el conocimiento.
Suele ser insistente en la
informacion que busca vy
aplica lo investigado a sus
guehaceres laborales.

Muestra dominio sobre los
conocimientos técnicos y
resuelve  problemas de
forma auténoma. Atiende y
da seguimiento a los
requerimientos de los
clientes.

Maneja muy bien el equipo

computacional, paquetes
utilitarios bésicos e
instrumentos  tecnolégicos,

como parte de su trabajo.
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Habilidad de gestion de la informacién en herramientas
tecnoldgicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta D
tecnoldgica la informaciéon que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Capacidad para incorporar
informacion de personal del
area a sistemas de
informacion y tiene accesos
para la modificacion de la
configuracién de los
sistemas.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO .
FUNCIONAL JEFE/A DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

IGIENEEETNNIANIY Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

1.

2.

SUPERVISA A .

REPORTA A Gerencia de Sistemas y Tecnologia

e Técnico/a en Administracion de Redes de Computadoras
Técnico/a de Telecomunicaciones
e Asistente de Soporte Técnico

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Administrar la plataforma tecnoldgica de acuerdo a lineamientos
institucionales y acciones de mejora e innovacién en los procesos y

SEervicios.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

Administrar la plataforma tecnoldgica de acuerdo a lineamientos institucionales y acciones de
mejora e innovacion en los procesos y Sservicios.

Innovar en el uso de nuevas
tecnologias segun
requerimientos y
lineamientos institucionales.
Administrar los lineamientos
y politicas institucionales
relacionadas a tecnologia
de acuerdo con la normativa
interna y externa vigentes
relacionada a tecnologia.

Administrar la ejecucion de proyectos de tecnologia acorde a los
planes institucionales.
Actualizar la plataforma
institucionales.

Administrar la elaboracion, actualizacion y ejecucién del Manual de
Sistemas y Tecnologias de acuerdo a lineamientos de la Gerencia.

informéatica acorde a los planes

Administrar la elaboracién, actualizaciéon y ejecucion del Plan de
Contingencia de acuerdo a normativas de ley.

Administrar los contratos de bienes y servicios externos segin normativas internas y externas

aplicables.

Coordinar la atenciéon de requerimientos de servicios de acuerdo a necesidades del personal

usuario.

Dirigir la automatizacion de las comunicaciones de acuerdo con los objetivos y lineamientos

institucionales.

Administrar los recursos de
Su area organizativa, segun
lineamientos y disposiciones
institucionales

Cumplir las leyes,
reglamentos, disposiciones,
normas de calidad y demas
normativa aplicable a la
institucion y a cada puesto
de trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area
organizativa de acuerdo a Plan Estratégico Institucional vy
necesidades organizacionales.

Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segun
presupuesto institucional.

Gestionar el Talento Humano de su area organizativa, segun
lineamientos y disposiciones institucionales para los procesos de
contratacién, evaluacion de desempefo, formacién, capacitacion,
incentivos, etc.

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a
normativas organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y
acorde a normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion
y demas regulaciones existentes.
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[I. RELACIONES DE TRABAJO
[1.1. RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

AREA / UNIDAD /
DEPTO. Pl
Todas las areas

organizativas de ciclo de sistemas.
l1I.2. RELACIONES EXTERNAS

Coordinar servicios, solucion de problemas y desarrollo

Diario

ORGANIZACION PARA

Proveedores. Coordinar la administracién de servicios.

Otras instituciones

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa
y Tecnologia.

Condiciones adicionales

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Coordinar la ejecucion de proyectos conjuntos.

FRECUENCIA

A requerimiento
A requerimiento

Ingenieria o licenciatura en ramas de la Computacion.
4 afios de experiencia en puestos de jefatura del area de informética, o 3
afios de experiencia interna en puestos dentro de la Gerencia de Sistemas

Administracién, planeacién de proyectos, gestion de procesos, idioma
inglés técnico a nivel intermedio.

Descripcion del nivel

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud
cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacién particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados
Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas

manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de

Nivel
requerido

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su
area de trabajo, y con otras
unidades organizativas.
Aporta y recibe apoyo, ideas
y opiniones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes
frente a situaciones
laborales.

Promueve en su equipo el
trabajar por y para otros, y
fomenta el compromiso y el
apoyo a la poblacion meta
del FISDL.

Trabaja con objetivos vy
metas retadoras, busca
superar lo esperado.

ii desafiantes por encima de los estandares, mejorando y

las estrategias de la organizacion.
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Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal Sobresale por fomentar en si
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que mismo y en otros el
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte D cumplimiento de las metas,
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por con el uso del tiempo y
trabajar bien o por competir para superar un estandar de recursos apropiados.
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y

variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.

Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de D Ayuda a otros a ajustarse a

vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

nuevos requerimientos.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Manejo del estrés y la presion

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

V.2.2.

Cc

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
Aporta ideas claras en
situaciones de alta presion,
dirigiendo sus esfuerzos y el
de otros a buscar
soluciones.

Competencias de Manejo y Administracion Interpersonal

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprensién mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Hace comprensible la
informaciéon que transmite y
fomenta el didlogo abierto.
Alienta el intercambio de
informacion e ideas.

Controla siempre sus
propias emociones y se
automotiva. Es una persona
considerada ante los
sentimientos y emociones de
los otros.
Establece relaciones
interpersonales
constructivas y efectivas. Es
habil para facilitar un
ambiente  de  confianza
dentro de su equipo de
trabajo.
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Responsabilidad organizacional E(?m rom:aetisdp:nSDaé?ilgnde IoZ
Es la busqueda de excelencia en el trabajo. Se identifica comp : L
C intereses de la organizacion,

con la Institucion y se compromete al cumplimiento de
objetivos y metas.

V.2.3. Competencias Gerenciales

Directivas

genera y propone ideas y
soluciones.

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Liderazgo
Capacidad de guiar a los demas hacia el logro de objetivos
con entusiasmo, compromiso y confianza.

Desarrollo de Personas (Recursos Humanos)

Brinda a la persona retroalimentacion sobre el desempefio
del equipo. Identifica y promueve oportunidades para
generar motivacion a través del entrenamiento, capacitacion
y desarrollo técnico y humano

Habilidad para delegar y empoderar (coaching)
Capacidad para utilizar la posicion de sus colaboradores
para delegarles la toma de decisiones, asi como otras
responsabilidades en forma apropiada.

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempeniar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

Pensamiento critico (Pensamiento estratégico)

Es la capacidad de ajustarse ingeniosamente a la realidad
interna y externa, distribuir los recursos y establecer los
planes de acci6n necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Cc

Motiva siempre a quienes le
rodean a cumplir los
objetivos del equipo.
Constantemente motiva y
fomenta el desarrollo de
actitudes positivas,
capacidades y habilidades
en los miembros de su
equipo.

Siempre comparte la
responsabilidad de tomar
decisiones y de afrontar las
consecuencias mediante
estrategias de delegacion.
Resuelve problemas
complejos y toma decisiones
de importante trascendencia
para la organizacion. Analiza
y busca nuevas estrategias
de solucion.

Define acciones acertadas y
establece planes de accién
creativos ante necesidades
internas y del entorno.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBFITJIIE\EIEOLN?IJ_ESTO TECNICO/A EN ADMINISTRACION DE REDES DE COMPUTADORAS

IGIENCEENNIANIYZM Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
REPORTA A Jefatura de Infraestructura Tecnoldgica
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar la infraestructura tecnoldgica de acuerdo a lineamientos
institucionales y acciones de mejora e innovacién en los procesos y
servicios.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Disefiar la seguridad y la red local de las
computadoras y servicios relacionados segun
necesidades institucionales.
Instalar y configurar servidores y equipos de
comunicacion local conforme a
Administrar el Centro de requerimientos.
- datos de acuerdo a Administrar servidores institucionales segun
1. Administrar 12 jineamientos y planificacion y lineamientos institucionales.

08/03/2018 2 MA-3.3.6-8

PROPOSITO CLAVE

gﬁggﬂi’g;uéi acuerdo a procedimientos Supervisar los mantenimientos de servidores
. 9 establecidos. de acuerdo con plan y procedimientos
lineamientos ;
L : establecidos.
institucionales y acciones — =

Administrar servicios de la plataforma

de mejora e innovacion

en los procesos asoma_da' a la infraestructura ~ segun
seilsing requerimientos y procedimientos
establecidos.
Administrar la plataforma de respaldo de la informacion institucional de
acuerdo a Politica de Respaldo.
Administrar seguridad Formular y aplicar politicas de seguridad.
L o R Monitorear las herramientas de seguridad
politicas establecidas. 9 '
2. Brindar atencion de Atender requerimientos segun necesidades institucionales.

servicios de acuerdo a
las necesidades
institucionales.

3. Realizar monitoreo y control de Politicas de Manual de Sistemas y Tecnologias, y lineamientos de
la jefatura inmediata.

Configurar equipos y dispositivos informaticos de acuerdo al
procedimiento interno necesidades de los usuarios.

1S0 9001
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Investigar y proponer el uso de nuevas

1nVﬁ§':|c?aI’; de ac n;rz\éag tecnologias de comunicaciones, seguridad y
rgguerir%ieitos u o resguardo segun requerimientos e
. s identificacion de necesidades.

Implementar el uso de ;jantificacion <

nuevas tecnologias
segln requerimientos Yy
lineamientos
institucionales.

Vigencia a partir de:19/03/2018

necesidades.

Ejecutar mejoras en la
tecnologia de
informacion y
comunicaciones con
base en resultados de

Disefiar y mejorar los servicios relacionados
de acuerdo a necesidades institucionales.
Evaluar nuevas tecnologias de informacion y
de comunicaciones incorporandolas en los
planes de desarrollo técnico de la Institucion.
Proponer mejoras con base en resultados de
investigacioén e identificacion de necesidades.
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investigacion. Administrar la ejecucion de proyectos y
actualizacion de la plataforma informatica,
acorde a los planes institucionales.

5. Ejecutar los lineamientos Gestionar la elaboracién, actualizacién y ejecucién del Manual de
y politicas institucionales Sistemas y Tecnologias de acuerdo a lineamientos de la Gerencia.
relacionadas a
tecnologias de acuerdo
con la normativa interna Gestionar la elaboracion, actualizacion y ejecucién del Plan de
y externa vigentes Contingencia de acuerdo a normativas de ley.
relacionadas a
tecnologia.

6. Administrar Contratos de Elaborar Especificaciones Técnicas segln procedimientos
servicios de la Gerencia institucionales.

de Sistemas Y Realizar evaluacion de ofertas segln las especificaciones técnicas.
Tecnologia de acuerdo a Administrar | -— ¢ | dici tad
procedimientos y Administrar los contratos conforme a las condiciones pactadas con

normativa vigente. contratista externo.

Administrar los bienes, informacién y equipo asignado acorde a
normativas organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde
a normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

7. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas de
calidad y demas
normativa aplicable a la
institucion y a cada
puesto de trabajo.

Il. RELACIONES DE TRABAJO
[1.1. RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
=T PARA FRECUENCIA

Todas las areas
organizativas

I11.L2. RELACIONES EXTERNAS
PARA
Proveedores. Coordinar la administracion de servicios. A requerimiento
Otras instituciones Coordinar la ejecucion de proyectos conjuntos. A requerimiento

Atender requerimiento de personal usuario. Diario.

V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal

, Ingenieria o licenciatura en ramas de la Computacion.
necesaria

3 afios de experiencia en puestos relacionados—con la administracién de
Experiencia Previa redes o 2 afos de experiencia interna en puestos dentro de la Gerencia de
Sistemas y Tecnologia.

Seguridad de plataforma informatica, Herramientas de ejecucién de
respaldos, Plataforma de correo electrénico basada en Microsoft,
administracion de sistemas operativos Microsoft Windows Server,
(Slolp[ol[lely[CERET [[eg IR conocimientos basicos de plataformas Linux, herramientas de virtualizacion
de servidores en VmWare e HyperV, manejo comprensivo de inglés
técnico a nivel intermedio, de preferencia poseer licencia liviana vigente de
vehiculo.

C

1S0 9001
ricontec
SC-CER202187 Vigencia a partir de:19/03/2018 Péagina 35 de 50




C

1S0 9001

\RElconios

SC-CER202187

Manual de Descriptores de Puestos: | AProbacion

: Nivel:

Cédigo:

Gerencia de Sistemas y Tecnologia | gg/03/2018

FISDL

MA-3.3.6-8

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel L .
; Descripcién del nivel
requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacioén
Se refiere a la participacion activa en la solucion de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacién particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficiencia y Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos.
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacién o las responsabilidades
de su cargo.

Participa constantemente en
actividades de equipo
asignadas por su jefatura
inmediata en su area de
trabajo, compartiendo
informaciéon util y creando
buenas relaciones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes
frente a situaciones
laborales.

Trabaja siempre con
compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacién meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.

Se acopla eficazmente a las
diferentes circunstancias y
cambia de direcciobn en
funcién de las condiciones
del trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.
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Maneja siempre la presion y
Manejo del estrés y la presion responde bien ante
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha C situaciones dificiles,

presion, desacuerdo y dificultad.

V.2.2.

resolviendo situaciones por
su cuenta.

Competencias de Manejo y Administraciéon Interpersonal

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion

Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos
receptores, desde una sola persona a diversos tipos de
grupos, es decir, facilita la comprension mutua entre emisor
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional

Es la capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar
adecuadamente las relaciones que sostenemos con los
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en
general.

Manejo de Relaciones Humanas

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones
cordiales, reciprocas y cadlidas con distintas personas.
Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

V.2.3.

Competencias Gerenciales y Directivas

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil
para escuchar y comprender
la informacion que recibe.

Controla siempre sus
emociones y encuentra
internamente  su  propia
energia motivadora ante
situaciones adversas.

Mantiene buenas relaciones
con todo tipo de personas
dentro de la institucion. Es
capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma

Resolucion de problemas y conflictos

Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de
solucibn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

decisiones de relativa
trascendencia. Trabaja de

forma diversificada
seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

- Nivel ., .
Competencia ; Descripcion del nivel
requerido P

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las
reuniones informales periddicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Indaga e investiga siempre
el saber y el conocimiento.
Suele ser insistente en la
informacién que busca vy
aplica lo investigado a sus
guehaceres laborales.
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Su conocimiento técnico le
Credibilidad técnica pﬁrm't‘i. pr°p°|”er
Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los c ar:l;?earr:\gsrelg?irgnatgizogc?r:
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades zu especialidad. Goza de
técnicas de su especialidad. esp I
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.
Manejo de tecnologia Maneja muy bien el equipo
Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el computacional, paquetes
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de C utilitarios béasicos e
texto, hojas de célculo, etc.) en funcién del desarrollo de las instrumentos  tecnoldgicos,
labores asignadas. como parte de su trabajo.
Capacidad para incorporar
Habilidad de gestidon de la informacion en herramientas informacion de personal del
tecnoldgicas area a sistemas de
Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta D informacion y tiene accesos

tecnoldgica la informacién que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

para la modificacion de la
configuracién de los
sistemas.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO 2
FUNCIONAL TECNICO/A EN TELECOMUNICACIONES

IGIENEEETNNIANIY Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

REPORTA A Jefatura de Infraestructura Tecnoldgica
SUPERVISA A N/A

Il ANALISIS FUNCIONAL

) Asegurar el funcionamiento de la red eléctrica, climatizacion de centros de

PROPOSITO CLAVE datos, plataforma de comunicaciones y seguridad perimetral de acuerdo a
planes, procedimientos y lineamientos institucionales.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Disefiar el servicio de acuerdo a
requerimientos y lineamientos institucionales.
Monitorear los servicios de acuerdo a
procedimientos institucionales.

Supervisar la ejecucion de los
mantenimientos de acuerdo a programacion.

Administrar los servicios de
climatizacion y de fuentes
ininterrumpidas de acuerdo
a politicas institucionales.

1. Asegurar el
funcionamiento de 1a Agministrar servicios, hardware y software del sistema de comunicaciones
“Ia_d L electrlcija, informaticas segun procedimientos y politicas institucionales.
¢ |mtat|zacu:1n - € Administrar el servicio de Internet segln procedimientos y politicas
g?ar}ce:fcéasrma € a%sé institucionales.
T . y Administrar la plataforma de correo electrénico externo y acceso via Web

de acuerdo con los procedimientos y politicas institucionales.

Administrar la plataforma de mensajeria instantanea, telefonia y voz
procedimientos y _(comur!icacic')n unificada) conforme a los procedimientos y politicas
lineamientos institucionales.

institucionales. Administrar la integracion del servicio de telefonia a la red de
computadoras segun planificacion y requerimientos.

Administrar la seguridad perimetral de la red computacional de acuerdo a
politicas y procedimientos institucionales.

Implementar las politicas, esquemas y tecnologia local y remota que
aseguren el acceso a los recursos de la red de comunicaciones publica e
Internet segun procedimientos y lineamientos institucionales.

Administrar la plataforma de respaldo de la informacién institucional de
acuerdo a Politica de Respaldo.

seguridad  perimetral
de acuerdo a planes,

2.  Administrar la Administrar la red local de computadoras y centros de datos de acuerdo a
infraestructura politicas y procedimientos institucionales.
tecnolégica de Supervisar el mantenimiento de los servidores de red de acuerdo a plan y
acuerdo con el Manual procedimientos institucionales.
de Sistemas y Formular y aplicar politicas de
Tecnologias. Administrar seguridad informética de seguridad.
acuerdo a politicas establecidas. Monitorear las herramientas de
seguridad.

3. Brindar atencion de Atender requerimientos segun necesidades institucionales.
servicios de acuerdo a
las necesidades
institucionales

Configurar equipos y dispositivos informaticos de acuerdo al procedimiento
interno segun necesidades de los usuarios.

1S0 9001
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Investigar

tecnologias de acuerdo a

requerimientos
identificaciéon

4. Implementar el uso de hecesidades.

nuevas tecnologias
segun requerimientos
y lineamientos Ejecutar

institucionales.

investigacion.

mejoras en la
tecnologia de informacién y
comunicaciones con base
en resultados

Investigar y proponer el uso de nuevas
tecnologias de comunicaciones, seguridad y
resguardo segun requerimientos e
de identificacién de necesidades.
€ Disefiar y mejorar los servicios relacionados
de acuerdo a necesidades institucionales.
Evaluar nuevas tecnologias de informacion y
de comunicaciones incorporandolas en los
planes de desarrollo técnico de la Institucidn.
Proponer mejoras con base en resultados de
investigacién e identificacion de necesidades.
Administrar la ejecucion de proyectos y
actualizacion de la plataforma informatica,

nuevas

de

5. Ejecutar los
lineamientos y
politicas
institucionales
relacionadas a
tecnologia de acuerdo
con la  normativa
interna y  externa
vigentes relacionada a
tecnologia.

6. Administrar Contratos
de servicios de la
Gerencia de Sistemas
y  Tecnologia de
acuerdo a
procedimientos y
normativa vigente.

7. Cumplir las
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.

leyes,

acorde a los planes institucionales.
Gestionar la elaboracion, actualizacién y ejecucion del Manual de Sistemas
y Tecnologias de acuerdo a lineamientos de la Gerencia.
Gestionar la elaboracion, actualizacion y ejecucion del
Contingencia de acuerdo a normativas de ley.

Plan de

Realizar monitoreo y control de Politicas de Manual de Sistemas y
Tecnologias, y lineamientos de la jefatura inmediata.

Elaborar Especificaciones Técnicas segun procedimientos institucionales.
Realizar evaluaciéon de ofertas segun las especificaciones técnicas.

Administrar los contratos conforme a las condiciones pactadas con
contratista externo.

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y
demas regulaciones existentes.

Il. RELACIONES DE TRABAJO
[1l.L1. RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA

Todas las areas
organizativas

Atender requerimiento de personal usuario.

Diario.

[11.2. RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Proveedores.
Otras instituciones

Vigencia a partir de:19/03/2018

Coordinar la administracion de servicios.
Coordinar la ejecucion de proyectos conjuntos.

A requerimiento
A requerimiento
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V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal Ingenieria o licenciatura en ramas de la Computacion, telecomunicaciones
necesaria o afines.

Experiencia Previa

Condiciones adicionales

para equipos de cémputo,

vigente de vehiculo.

3 afios de experiencia en puestos relacionados con la administracion de
los sistemas de comunicacion o 2 afios de experiencia interna en puestos
dentro de la Gerencia de Sistemas y Tecnologia.

Telecomunicaciones, Telefonia digital, Seguridad perimetral, Accesos
remotos y Redes Virtuales Privadas, administracién y reparacién de redes
eléctricas, disefio y adecuacion de sistemas ininterrumpidos de potencia
herramientas de seguridad perimetral
checkpoint, protocolos de comunicacion de Internet, manejo comprensivo
de inglés técnico a nivel intermedio, de preferencia poseer licencia liviana

\2 COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

, Nivel
Competencia ;
requerido

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se
encuentran trabajando en algo que no esta directamente
relacionado con su area laboral.

Creatividad e Innovacion
Se refiere a la participacién activa en la soluciéon de
problemas, generando ideas originales e ingeniosas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse
a trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la
situacion particular de cada persona.

Eficacia y Orientacion a resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de
las estrategias de la organizacion.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivaciéon muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Descripcién del nivel

Participa constantemente en
actividades de equipo
asignadas por su jefatura
inmediata en su area de
trabajo, compartiendo
informaciéon Gtil y creando
buenas relaciones.

Busca nuevas alternativas y
maneja opciones diferentes

frente a situaciones
laborales.
Trabaja siempre con

compromiso para quienes lo
necesitan, y muestra
acciones en apoyo de la
poblacion meta del FISDL.

Cumple siempre sus metas y
sus compromisos laborales,
de acuerdo a lo asignado.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y
con los recursos justos.
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Adaptabilidad al cambio

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y

variadas situaciones con personas 0 grupos diversos. Se acopla eficazmente a las
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de diferentes circunstancias y
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida C cambia de direccibn en

gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

funcién de las condiciones
del trabajo.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

requerido

1S0 9001

\RElconios

SC-CER202187

Habilidad y actitud de aprendizaje
Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos

Siempre muestra interés en
las actividades de formacién

il ; ~ C :
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una y en implementar lo
mejor manera en su puesto de trabajo. aprendido en su trabajo.
Maneja siempre la presién y
. , L, r n ien nt
Manejo del estrés y la presion s(iatigc():igrfes e difl'c?lese
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha C '

presion, desacuerdo Yy dificultad.

resolviendo situaciones por
su cuenta.

petencias de Manejo y Administracion Interpersonal

: INIYZE] L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Habilidad de Comunicacion
Es la capacidad de informar clara, concisa, y efectivamente
la informacion, tanto de forma oral como escrita a diversos

Demuestra seguridad al
expresarse y es muy habil

; ; C

receptores, desde una sola persona a diversos tipos de para escuchar y comprender
grupos, es decir, facilita la comprensién mutua entre emisor la informacién que recibe.
y receptor, incluso ante audiencias muy variadas.
Inteligencia Emocional
Es la capacidad de reconocer nuestros propios .

o , . : Controla siempre sus
sentimientos, los de los demas, motivarnos y manejar )

. emociones y encuentra

adecuadamente las relaciones que sostenemos con los ) .

. : . C internamente  su  propia
demas y con nosotros mismos. Incluye al conjunto de energia  motivadora  ante
destrezas de gestion personal y destrezas sociales que nos situa?:iones adversas
permiten triunfar en el puesto de trabajo y en la vida en ’
general.

. . Mantien nas relacion
Manejo de Relaciones Humanas coar\1 tidi %u% ‘Zse e:rcsgngz
Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones dentro de Ig institupcién Es
cordiales, reciprocas y calidas con distintas personas. C '

Habilidad para entender, escuchar y comprender a los
demas.

petencias Gerenciales

Directivas

capaz de comprender a los
demas cuando estan en una
situacion dificil.

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Resolucion de problemas y conflictos
Esta competencia se refiere al nivel de analisis y de
solucibn de problemas requerido por las funciones

Vigencia a partir de:19/03/2018

Cc

Analiza situaciones criticas o
problemas complejos y toma
decisiones de relativa
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asignadas a un Cargo que el trabajador debe desempenar y
la responsabilidad por la toma de decisiones en la solucion
de los mismos.

trascendencia. Trabaja de

forma diversificada
seleccionando
cautelosamente los
procedimientos y el uso
ocasional de nuevas
practicas.

V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

- Nivel ., .
Competencia . Descripcion del nivel
requerido P

Busqueda de informacion

Es la inquietud constante por saber mas sobre cosas,
hechos o personas a nivel institucional. Puede implicar el
pedir una informacién concreta y el resolver discrepancias
haciendo una serie de preguntas, para lo cual aprovecha las
reuniones informales periddicas, lectura de ciertas
publicaciones, entre otros.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de
texto, hojas de calculo, etc.) en funcion del desarrollo de las
labores asignadas.

Habilidad de gestion de la informacién en herramientas
tecnoldgicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informacién que se maneja en las areas de
trabajo.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Reconoce donde encontrar
la informacion y la comparte.
Es un referente para los
demas.

Su conocimiento técnico le
permite proponer
alternativas para resolver
problemas relacionados con
su especialidad. Goza de
confianza y credibilidad ante
clientes internos y externos.

Maneja muy bien el equipo

computacional, paquetes
utilitarios bésicos e
instrumentos  tecnolégicos,

como parte de su trabajo.
Capacidad para incorporar
informacion de personal del
area a sistemas de
informacion y tiene accesos
para la modificacion de la
configuracion de los
sistemas.
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l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO j
FUNCIONAL ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO

IGIENEEETNNIANIYZ W Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
REPORTA A Jefatura de Infraestructura Tecnoldgica
SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

. Apoyar la atencién de servicios de acuerdo a lineamientos institucionales y
PROPOSITO CLAVE acciones de mejora.
ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

Atender requerimientos segun necesidades de los usuarios.
1. Apoyar la atencién de Configurar equipos y dispositivos informaticos de acuerdo al procedimiento
servicios de acuerdo a interno necesidades de los usuarios.
lineamientos Controlar inventario de equipo y sus garantias, asi como el licenciamiento
institucionales y institucional de acuerdo a procedimientos establecidos.

acciones de mejora.  Distribuir equipo en base a solicitudes.
Realizar chequeos del software de acuerdo a politicas institucional.
2. Realizar monitoreo y control de Politicas de Manual de Sistemas y Tecnologias, y lineamientos de
la jefatura inmediata.

3. Ejecutar los Apoyar en la elaboracion, actualizacion y ejecucion del Manual de
lineamientos y Sistemas y Tecnologia de acuerdo a lineamientos de la Gerencia.
politicas
institucionales
relacionadas a

tecnologia de acuerdo Apoyar en la elaboracién, actualizacion y ejecucion del Plan de
con la normativa Contingencia de acuerdo a normativas de ley.
interna y  externa
vigentes relacionada a
tecnologia.

4. Administrar Contratos Elaborar Especificaciones Técnicas segun procedimientos institucionales.
de servicios de Ila
Gerencia de Sistemas Realizar evaluacion de ofertas segun las especificaciones técnicas.
y  Tecnologia de
acuerdo a
procedimientos y
normativa vigente.

Administrar los contratos conforme a las condiciones pactadas con
contratista externo.

Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades
aplicables a cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica
Gubernamental, Politica Institucional de igualdad y no discriminacion y
demas regulaciones existentes.

5. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la instituciéon y a cada
puesto de trabajo.
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Il. RELACIONES DE TRABAJO

l11.1. RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

AREA / UNIDAD /
DEPTO. PARA

Todas las areas o . —
o Atender requerimientos de personal usuario. Diario
organizativas

l11.2.  RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

Proveedores Coordinar la administracion de servicios. A requerimiento.

C
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V. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal
necesaria

Experiencia Previa ;
relacionados.

Condiciones adicionales

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
V.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Ultimo afio en cualquiera de las ramas de la Computacion.
2 afios en el desarrollo de funciones de soporte técnico informatico o
Sistemas operativos de redes de computadoras Microsoft Windows a nivel

basico, mantenimiento de equipo de computo, atencién de servicio al
cliente, idioma inglés técnico a nivel basico.

Descripcion del nivel

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar con individuos para conseguir
metas comunes, afrontando los desacuerdos y obteniendo
resultados a través del consenso, impulsando una actitud

INIYZE]
requerido

Es diligente y colaborador
hacia los demas miembros
del equipo asignados por su
jefatura inmediata en su

cooperadora e iniciativas multidisciplinarias. Quienes © area de trabajo, y con otras
poseen esta competencia son eficaces incluso cuando se unidades organizativas.
encuentran trabajando en algo que no estd directamente Aporta y recibe apoyo, ideas
relacionado con su area laboral. y opiniones.
Creatividad e Innovacion C‘?'*’?‘b"ra con soluciones
Se refiere a la participacion activa en la solucion de B orflglnlales e innovadoras a
problemas, generando ideas originales e ingeniosas. di |cu_tades en’ sul puesto de
trabajo.
SOI'da”dac.i . . Trabaja siempre con
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse compromiso para quienes lo
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar C necesitan y muestra
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de acciones 'en apoyo de la
identificarse con la poblacion meta del FISDL y a la oblacion meta del FISDL
situacion particular de cada persona. P ’
Eficacia y Orientacion a resultados
Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas Cumple siempre sus metas y
desafiantes por encima de los estandares, mejorando y C sus compromisos laborales,
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de de acuerdo a lo asignado.
las estrategias de la organizacion.
Eficienciay Productividad Cumple  siemor 0
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal pie siempreé con sus
C compromisos en el tiempo y

laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte

Vigencia a partir de:19/03/2018

con los recursos justos.
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para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.
Adaptabilidad al cambio
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y
variadas situaciones con personas 0 grupos diversos. Se adapta regularmente a
Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de B los cambios y es capaz de
vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida manejar actividades
gue la situacién cambiante lo requiera y promoviendo los dinamicas.
cambios en la propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.
Servicio al cliente interno/externo Slemp_re UEEE! 'T‘tere$ por

. . . cumplir con las exigencias y
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las . .

C necesidades de los clientes.

necesidades y expectativas de los clientes, buscando la
mejora en los servicios que brinda.

Responde a sus demandas
y satisface sus expectativas.

V.2. COMPETENCIAS PERSONALES
V.2.1. Competencias de Efectividad Personal

: Nivel L :
Competencia : Descripcion del nivel
requerido

Tenacidad / Proactividad

Es la capacidad de persistir para lograr un propésito y no
desfallecer hasta conseguirlo. Las personas que poseen
esta actitud, se caracterizan porque toman el liderazgo de
su propia vida, generan acciones y eligen sus propias
respuestas a situaciones y circunstancias particulares.

Habilidad y actitud de aprendizaje

Es la inquietud y la curiosidad constante por adquirir nuevos
conocimientos y que le permitan desempefiarse de una
mejor manera en su puesto de trabajo.

Planificacién y organizacion del tiempo y tareas

Se refiere a planear y organizar el tiempo en forma
ordenada y ponderada, teniendo en cuenta los objetivos
organizacionales y del puesto de trabajo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo.

Orientacion por el orden, la calidad y la precision

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden y
la precisibn en el medio laboral, que oscila desde el
mantener un area de trabajo ordenada y una preocupacion
general por la claridad hasta montar nuevos y complejos
sistemas para incrementar la calidad.

Manejo del estrés y la presion
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha
presion, desacuerdo y dificultad.

Vigencia a partir de:19/03/2018

Busca siempre obtener
respuestas ante solicitudes o
requerimientos para el logro
de objetivos o ejecucién de
Nuevos proyectos en su area
de trabajo.

Siempre muestra interés en
las actividades de formacion
y en implementar lo
aprendido en su trabajo.

Administra constantemente
bien su tiempo y determina
la duracion y complejidad de
las tareas a realizar.

Cumple con todos los
requisitos de calidad de la
institucion. Comprueba
siempre la precision en la
ejecucion de sus tareas.

Tolera la presibn ante
situaciones tensas y busca
ayuda para solucionar el
problema.
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V.3. COMPETENCIAS TECNICAS

: INIYZE] C :
Competencia : Descripcién del nivel
requerido

Manejo de tecnologia

Se refiere al uso eficiente de la tecnologia incluyendo el
manejo de paquetes computacionales (ordenadores de
texto, hojas de calculo, etc.) en funcion del desarrollo de las
labores asignadas.

Manejo de la informacion

Se refiere al uso eficiente de la informacion y la habilidad
requerida para la redaccion y levantamiento de documentos
organizacionales.

Habilidad de gestidon de la informacién en herramientas
tecnolégicas

Se refiere a la capacidad de transferir a una herramienta
tecnoldgica la informaciéon que se maneja en las areas de
trabajo.

Analisis numérico
Habilidad para analizar, organizar
numeéricos: financieros y estadisticos.

y presentar datos

Vigencia a partir de:19/03/2018

Maneja muy bien el equipo

computacional, paquetes
utilitarios bésicos e
instrumentos  tecnolégicos,

como parte de su trabajo.
Organiza, guarda y maneja
de forma adecuada Ila
informacién a su cuidado.
Elabora documentos
conforme a los
reguerimientos
institucionales. ldentifica y
localiza fuentes de
informacién confiables.

informacion
laboral propia en los
softwares requeridos de
forma auténoma.

Incorpora

Verifica que la informacion
numérica que maneja sea la
correcta detectando posibles
errores de célculo.
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HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion
N/A 1.0 Manual completo Sesion: DL-290 / 2003 18/07/2003
Fecha: 18 de Julio de
2003
Consejo de
Administracion
1 11 MD-160 Sesion: DL-295 / 2003 29/08/2003
Fecha: 29 de Agosto de
2003
Relacionadas con los cambios Consejo de
en: Administracion
1.1 1.1 eGerencia de Investigacibn y | Sesién: DL-326 / 2004 23/04/2004
Desarrollo Fecha: 23 de Abril de
= Gerencia General 2004
Consejo de
Relacionada con: Nueva Estructura | Administracion
1.1 1.2 Organizativa en el marco de la | Sesion: 381 /2005 19/08/2005
implementacion de la Red Solidaria Fecha: 19 de Agosto de
2005.
Relacionada con los cambios en: Consejo de
e Gerencia de Sistemas y Tecnologia | Administracién
1.2 1.3 eDepartamento  de  Cooperacién | Sesién: DL-506 / 2006 25/072006
Internacional, asi como | Fecha: 25 de julio de
actualizaciones en general. 2006.
Gerencia General
Revision y actualizacion de los | Memorando:
1.3 1.4 descriptores de puestos de las | DHU/113/2007 24/05/2007
unidades Fecha: 24 de Mayo de
2007.
Gerencia General
Revision y/o actualizacion  de | Memorando: DHU / 104 /
1.4 15 descriptores de puestos de las | 2008 29/10/2008
unidades Fecha: 29 de Octubre de
2008.
Consejo de
Revision y actualizacion completa Adm|n|stra0|c')n
15 2.0 Sesion: DL-641 /2011 20/01/2011
del Manual .
Fecha: 20 de enero de
2011.
Revision y actualizaciéon de las .
funciones del Jefe de Organizacién y Gerencia Ge”.er?"
2.0 2.1 P - .. 7 | Fecha: 28 de julio de 28/07/2011
rocesos y Técnico de Organizacion 2011
y Procesos
Modificacion de los  puestos
siguientes: .
“Gerente de Administracion y Gerencia General_
2.1 2.2 L . “ Fecha: 30 de septiembre | 06/10/2011
Adquisiciones a Gerente de d
- - e 2011.
Administracion” y
@ “Jefe de Control y Seguimiento de
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Adquisiciones y Contrataciones” a
“Jefe de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales.”
Consejo de
. o Administracion
2.2 3.0 Egﬁfn”ua?’ actualizacion completa | goqiqn b 708 /2012 | 07/05/2012
Fecha: 03 de Mayo de
2012.
Consejo de
Revision y actualizacion completa Adrr_1|,n|straC|()n 21 de
3.0 4.0 del Manual Sesion: DL-749/ 2013 Febrero de
' Fecha: 21 de Febrero de 2013.
2013.
Cambio de nombre del Descriptor de
Puestos Especialista en | Consejo de
Administracion de Bases de Datos, | Administracion 01 de
4.0 5.0 por Técnico en Administracion de | Sesién: DL-799/2014 Febrero de
Bases de Datos. Fecha: 06 de Febrero de 2014.
Actualizacion de funciones | 2014.
principales y perfiles de los puestos.
Eliminacién del Descriptor de
Técnico en Operaciones | Presidencia 02 de Abril
5.0 5.1 Informaticas. Y fusion con el Técnico | Fecha: 02 de Abril de de 2014
de Administracion de Redes de | 2014. '
Computadoras
- Actualizacién del Organigrama vy
cédigo del documento. Consejo de
- Cambio de nombre del descriptor de | Administracion 07 de
5.1 6.0 puesto Antes: Técnico de | Sesion: DL-857/2015 mayo de
Administracion de Base de Datos, | Fecha: 07 de mayo de 2015.
ahora Especialista en Administracion | 2015.
de Base de Datos.
Creacion de un cargo nuevo: Presidencia . 23. de
6.0 6.1 . : .| Fecha: 23 de Junio de Junio de
Asistente de Sistemas y Tecnologia. 2015 2015

Vigencia a partir de:19/03/2018
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Actualizacion de las
responsabilidades principales y las
relaciones externas de trabajo de
los descriptores de puestos de

Técnico de Sistemas de | Gerencia General 14 de
6.1 6.2 Informacion, Técnico de | Fecha: 10 de marzo de marzo de
Telecomunicaciones, Asistente de | 2016. 2016.

Soporte Técnico y Especialista de
Arquitectura de  Sistemas de
Informacion, en este Ultimo también
se actualizo el perfil del puesto.

Consejo de
. L S L 01 de
6.0 70 Revisiobn y actualizacion completa Adm[mstramon mayo de
del Manual. Sesion: DL-902/2016 2016
Fecha: 14 de abril 2016
Consejo de
Administracién 19 de
7.0 8.0 Manual completo Sesién: DL-1003/2018 marzo de
Fecha: 08 de marzo de 2018
2018
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