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INTRODUCCION

El presente manual pretende ser una herramienta que ayude a conocer y describir la
organizacion de la Oficina Municipal de Informatica con Aplicacion Tecnoldgica en Gestion
Municipal -OMIATGM- como el departamento encargado de velar por el buen funcionamiento
de los Equipos de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones de la Municipalidad del
Municipio de Morales, departamento de Izabal, asi como establecer las funciones y

procedimientos que este departamento realizard para lograr dicho fin.

Esto ayuda en la toma de decisiones, y contribuye a logar el objetivo final de la Institucion
Municipal, el cual es brindar una atencion de calidad a los pobladores del municipio de Morales,
a quien nos debemos, por medio de sus jefes inmediatos para el correcto desempefio de sus

labores.

Faic X T Barrio Los Castro / Palacio Municipal
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.  CAPITULOI

1. Aspectos Generales

1.1 Objetivos

En el marco de referencia anterior los objetivos de este manual son los siguientes:

1.1.1 General

Contar con un manual de funciones y descripcion de puestos como un instrumento
técnico orientado a establecer las actividades qua cada servidor publico debe realizar en
cumplimiento a las atribuciones asignadas en la unidad administrativa correspondiente de la
Municipalidad de Morales, promoviendo el desarrollo integral de las personas, las

comunidades y la realizacién del bien comun de todos los habitantes.

1.1.2 Especificos

a) Propiciar un ordenamiento logico, efectivo y eficaz de la estructura organizacional de la
Municipalidad a efecto que las funciones de las dependencias, unidades técnicas y
administrativas municipales propicien desarrollo en forma democratica, tomando en

consideracion la caracteristica multiétnica, pluricultural y multilingte del pais;

b) Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacion, mediante la aplicacion

de los principios de eficacia y eficiencia.

c) Desconcentrar funciones operativas, técnicas y administrativas tradicionalmente
asignadas a la alcaldia municipal, en las unidades administrativas establecidas en la

legislacion del Pais.

d) Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se hagan al Manual,

conforme a la modernizacién de las dependencias municipales.
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1.2 Marco Legal

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Cddigo Municipal, que en algunos casos se
sefialan como puestos, sin embargo, por el s6lo hecho de existir un puesto y servicio

especifico, crea, dentro de la estructura organica una dependencia.

1.2.1 Legislacién de Caracter General
a) Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala

b) Cdédigo Municipal

1.2.2 Legislacion en Materia Especifica
a) Ley de Servicio Municipal
b) Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas Decreto Numero 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala
c) Ley de Acceso a la Informacion Puablica Decreto Niumero 57-2008 del Congreso de la

Republica de Guatemala

1.3 Marco estratégico
1.3.1 Mision

Somos un gobierno transparente e incluyente, que brinda servicios de calidad, a través
de un equipo de trabajo interdisciplinario, comprometido en la gestibn de proyectos
autosustentables de desarrollo comunitario, respetando los distintos entornos, enfocados en
la satisfaccion integral de las necesidades de todos los vecinos del Municipio de Morales,

Izabal.
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1.3.2 Vision

Ser una institucién modelo, comprometida con la transformacién de nuestro municipio, a

través de proyectos de desarrollo social e integral, creando una participacion ciudadana

activa, cubriendo todos los pilares de desarrollo enfocados en brindar una mejor calidad de

vida para los Morelenses.

1.3.3 Valores

a)

b)

Transparencia

Valor institucional que genera confianza, seguridad mostrando el lado positivo de los
individuos, refiriéndose a la honestidad, ética y responsabilidad que deben tener los
gobiernos y los entes publicos a fin de dar a conocer a los ciudadanos cuales son las
gestiones y actividades en las que se realizan inversiones econdmicas de importancia
social, creando un entorno de confianza en el que se fomenta la comunicacion abierta y
la participacién de todos los responsables en la toma de decisiones para cumplir con los

objetivos institucionales.

Servicio

Cualidad del ser humano que colabora, coopera o ayuda a otra sin necesidad de
pedirlo. valor intrinseco de cada trabajador que puntualiza su actitud hacia los demas.
Trabajando de forma coordinada con el interés de brindar un servicio &gil y oportuno a los

vecinos, a través de la excelencia operativa adoptando las mejores practicas.

Excelencia
Cualidad de alcanzar el maximo rendimiento y productividad de los trabajadores que
invita a todos los que forman parte de la institucién a superarse dia a dia para alcanzar

los estandares de rendimiento institucional.
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9)
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Inclusion
Valorar la diversidad social, cultural, étnica, sexual y personal, que forma parte de
nuestro entorno y asume un compromiso significativo dirigido a dimensionar al ser

indistintamente de su particularidad, promoviendo oportunidades de desarrollo social.

Justicia
Identificar, respetar y hacer valer los derechos de las personas, haciendo lo que
corresponde en todo momento. Realizando las funciones de forma excepcional sin

importar a quién se le presta el servicio.

Respeto

Reconocer el valor de cada quien, en su persona y su propiedad, considerando la
existencia de la dignidad humana, del entorno y de los bienes ajenos al momento de
actuar y decidir. Valorando las cualidades de todas las personas y sus derechos al

momento de prestar un servicio.

Etica
Conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento humano
en una comunidad, institucion o célula social, en la prestacion de servicios institucionales

y personales.

Responsabilidad
Cumplimiento de obligaciones en la toma de decisiones al realizar algo, institucional o

personal, sabiendo de hacer o dejar de hacer lo que corresponda.
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Empatia
Intencion de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de

forma objetiva y racional lo que siente otro individuo, para entender mejor las acciones,

comportamientos y pensamientos de las personas en el servicio institucional.

Humildad
Virtud humana atribuida a quien ha desarrollado conciencia de sus propias limitaciones

y debilidades, y obra en consecuencia como servidores comprometidos con el pueblo.

Solidaridad
Apoyo o la adhesién circunstancial a una causa o al interés de otros, en entornos
dificiles de un grupo de personas hacia otra persona, permitiendo la superacion de

situaciones adversas, potenciando las cualidades humanas.

Tolerancia
Respeto hacia lo otro o lo que es diferente de lo propio, manifestandose como acto de
indulgencia ante algo que no se quiere o no se puede impedir, siendo inclusivos en un

clima organizacional institucional adecuado.

Igualdad
Valor inherente e idéntico de todo ser humano sin discriminacion alguna reconociendo
la igualdad en los derechos y responsabilidades del servicio institucional, brindando un

servicio de excelencia.

Honestidad
Conjunto de atributos personales, como la decencia, el pudor, la dignidad, la
sinceridad, la justicia, la rectitud y la honradez en la forma de ser y de actuar en el

desempefio de su funcién institucional.
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0) Pluralismo
Sistema en el cual se acepta, tolera y reconoce la variedad de doctrinas, posiciones,

pensamientos, tendencias o creencias dentro de una sociedad, promoviendo acciones sin

discriminacién sesgo o ideologia que limiten el desarrollo social.

p) Templanza
Cualidad humana que consiste en actuar o hablar de forma cautelosa y justa, con
sobriedad, con moderacion o continencia para evitar dafos, dificultades e inconvenientes

al prestar un servicio institucional.

gq) Puntualidad
Disciplina de estar a tiempo para cumplir compromisos adquiridos, poniendo el mejor

esfuerzo en la atencién oportuna y eficientemente.
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. CAPITULOII

2.1. Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la Municipalidad de Morales esta conformada en cinco niveles

jerarquicos, asi:

A. Nivel 1: Concejo Municipal y Alcaldia Municipal

B. Nivel 2: Dependencias administrativas de jerarquia de Asesoria

C. Nivel 3: Dependencias administrativas de jerarquia Superior o Ejecutiva

D. Nivel 4: Dependencias administrativas de jerarquia Intermedia o de Supervision
E. Nivel 5: Dependencias administrativas de jerarquia Inferior u Operativos

2.2. Oficina Municipal de Informética con Aplicacidon Tecnoldgica en Gestion Municipal

Es una dependencia de tercer nivel que ejerce su jurisdiccion en materia administrativa
tecnolégica administrativa, responsable por garantizar el adecuado y eficiente funcionamiento
del equipo informatico, optimizar las redes y sistemas de telecomunicaciones e internet que
permita el desempefio y desarrollo de las funciones de todas las unidades municipales, analizar

e implementar nuevos sistemas de tecnologia para mejorar los procesos de la Municipalidad.

El area de informética, tiene como objetivo disefiar y establecer planes, politicas, normas y
programas, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones respecto al disefio,
desarrollo, distribucion, implantacién, seguridad y mantenimiento de sistemas informaticos y de
telecomunicaciones, asi como de equipos tecnolégicos, redes y equipos de cémputo que
permitan a las diversas unidades municipales, operar de manera eficiente y oportuna, con el

propésito de que se cumpla con la misién, valores, planes, objetivos y metas institucionales.
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2.3. Organigrama

Figura 1.
Organigrama Oficina Municipal de Informética con Aplicacion Tecnol6gica en Gestion

Municipal

09.00 OFICINA MUNICIPAL DE INFORMATICA CON
APLICACION TECNOLOGICA EN GESTION MUNICIPAL

09.01 DIRECTOR (A)
DE INFORMATICA

09.03 9.4. TECNICO DE
DESARROLLADOR ENCARGADE’%’E REDES Y
DE SOFTWARE ) TELECOM UNICACI
(PROGRAMADOR) INFORMATICA ONES

Fuente: Elaboracion Propia
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2.4. Descripcion de Puestos y Funciones

2.4.1 Director (a) de Informatica

09.00 Oficina Municipal de Informética con Aplicacion

ni Administrati L L -
Unidad Administrativa Tecnologica en Gestion Municipal

Codigo y Titulo de Puesto 09,01 Director (a) de Informatica

Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de

Jefe | diat i
ete Inmediato Gente y Gestion / Jefe de Personal

Jefe Superior Alcalde (a) Municipal

El Director de Informética es el responsable de garantizar el adecuado y eficiente
funcionamiento del equipo informatico, optimizar las redes y sistemas de telecomunicaciones
e internet que permita el desempeiio y desarrollo de las funciones de todas las unidades
municipales, analizar e implementar nuevos sistemas de tecnologia para mejorar los procesos
de la Municipalidad.

Para ocupar el puesto de Director de Informatica se necesita ser guatemalteco (a),
ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni
policiacos.

a) Titulo a nivel universitario de Ingeria en Sistemas o0 estudios
Formacion Académica de la carrera afin.
b) Estudios o cursos aprobados con especializacion en redes
(Opcional).
a) Ingenieria en Sistemas y Bases de Datos
b) Soporte Técnico en Informatica
Conocimientos en ¢) Administracién de Redes y Telecomunicaciones

d) Administracion de Sistemas de Informacion

ContiE® 100
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e) Instalacion y administracion de Camaras IP cableadas e
inalambricas
Experiencia a) 3 aflos o mas de experiencia en el area laboral
a) Actitud positiva y buenas relaciones interpersonales
b) Capacidad de gestion
Otras Caracteristicas ¢) Redaccion de informes
d) Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio
orientado al usuario.
a) Intermedia, en dependencia directa del Alcalde Municipal.
b) Esta autoridad le faculta para asignar, delegar, requerir, y
Autoridad
supervisar el cumplimiento de funciones al personal a su
cargo.
a) Garantizar el adecuado y eficiente funcionamiento del equipo
y sistemas informaticos de la Municipalidad.
b) Conservacion, custodia, y uso del equipo, informaciéon y
Responsabilidad
documentos a cargo de la OMATGM.

c) Velar por el cumplimiento de los estandares en el uso y

funcionamiento de equipamiento y sistemas informaticos.

a) Establecer conexiones entre los sistemas de informacion y el plan estratégico de la
Municipalidad de Morales.

b) Gestionar eficazmente el uso y funcionamiento de todos los equipos de hardware y los
sistemas de software municipales.

c) Verificar el control y mantenimiento en buen estado de todos los bienes informéaticos

municipales.
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Garantizar el adecuado y eficiente funcionamiento del equipo informatico, optimizar las
redes y sistemas de telecomunicaciones e internet que permita el desempefio y desarrollo
de las funciones de todas las unidades municipales, analizar e implementar nuevos
sistemas de tecnologia para mejorar los procesos de la Municipalidad.

Desarrollar estrategias que beneficien la optimizacion de los procesos municipales.
Proponer proyectos tecnoldgicos que generen ingresos para la municipalidad.

Establecer fechas de actualizaciones de los equipos de cémputo.

Evaluar a los técnicos de informatica sobre temas relacionados con el trabajo.

Planificar programas de capacitaciones para el personal que tiene a su cargo.

Apoyar con la busqueda de proveedores de servicios 6ptimos, que brinden a la
municipalidad calidad, efectividad y respuesta inmediata.

Gestionar el Programa de Mantenimiento Preventivo de Software y Hardware de todos los
equipos informéaticos del Palacio Municipal y Unidades externas de la Municipalidad
Establecer una bitacora por cada equipo informatico para el control y evidencia de acciones
realizadas en los mantenimientos preventivos y correctivos

Elaborar el Inventario de Equipamiento de todas las Unidades Administrativas y Operativas
de la Municipalidad, determinando el estado actual de las mismas y de los procesos de
mejoramiento, reparacion o baja

Propuesta de Desarrollo de Software para la Automatizacién de todos los servicios
municipales, tanto administrativos como de recaudacion.

Andlisis de Factibilidad de Licenciamiento Original de Windows y Office. Analizar las
ventajas y desventajas de este compromiso institucional versus uso de programas de

cédigo abierto
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abal

m) Gestionar el Diagrama de Red del Palacio Municipal, para que quede documentado como

n)

p)

Q)

bl
S ° = )
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+502 7910-6100 Facebook.c /@Mun G‘orales Barrio Los Castro / Palacio Municipal

respaldo de futuros proyectos de mejoramiento al mismo, identificando todos los puntos de
red y los espacios que aun no fueron cubiertos por falta de cobertura

Gestionar el Diagrama de Servicios de Telecomunicaciones, para la documentacién de
respaldo para los proyectos futuros, identificando areas sin atencion

Gestion de procesos de pagos de servicios de red, telecomunicaciones y proveedores
afines al Departamento.

Gestionar y aplicar los estandares de seguridad para el resguardo de la informacion (back
up)

Implementacion de la Norma ISO 27001, Sistema de Gestion de la Seguridad de la
Informacion en la Municipalidad de Morales de acuerdo a disponibilidad y oportunidad; y,

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no
exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera
apremiante con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer
municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas

para el desempefio de estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién

de salario.

Con
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2.4.2 Encargado de Informética

Unidad Administrativa 09.00 Oficina Municipal de Informéatica con Aplicacion
Tecnoldgica en Gestion Municipal

Codigo y Titulo de Puesto  09.02 Encargado de Informatica

Jefe Inmediato 09.01 Director (a) de Informatica

Jefe Superior Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de Gente

y Gestion / Jefe de Personal

Puesto de cuarto nivel o jerarquia intermedia, responsable junto con el Director de
Informatica de garantizar el adecuado y eficiente funcionamiento del equipo informatico,
optimizar las redes y sistemas de telecomunicaciones e internet que permita el desempefio y
desarrollo de las funciones de todas las unidades municipales, analizar e implementar nuevos
sistemas de tecnologia para mejorar los procesos de la Municipalidad.

Requisitos para ser Encargado de Informatica: ser guatemalteco, ciudadano (a) en
ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni policiacos.
a) Titulo nivel medio con especializacion de carrera a fin.
Formacion Académica b) Titulo a nivel universitario de Ingeria en Sistemas o estudios
de la carrera a fin (Opcional).
¢) Estudios o cursos aprobados con especializacion en redes
(Opcional).
a) Ingenieria en Sistemas y Bases de Datos
b) Bases de datos
Conocimientos en c) Infraestructura en redes de telecomunicaciones
d) Ley de Acceso a la Informacién Puablica

e) Videovigilancia

Con

S otnos

> 5 s ot AN A
< Facebook.c /@MuniMorales Barrio Los Castro / Palacio Municipal
- +502 7910-6100 E www.MuniMorales.Gob.Gt Morales, Izabal, Guatemala. CA.




Alumicipalivad

GOBIERNO MUNICIPAL Oficina Municipal de Informética .

DE MORALES, IZABAL con Apllca(_:llon Tec_nglogma en
Gestion Municipal

Experiencia a) 3 afos o mas de experiencia en el area laboral
a) Actitud Positiva y Buenas relaciones interpersonales
Otras Caracteristicas b) Capacidad de gestion
c) Redaccién de informes
d) Digitalizacion de informacion
Autoridad a) Intermedia, en dependencia directa del Alcalde Municipal.

b) Esta autoridad le faculta para asignar, delegar, requerir, y
supervisar el cumplimiento de funciones al personal a su
cargo.

a) Garantizar el adecuado y eficiente funcionamiento del equipo
Responsabilidad informéatico, optimizar las redes y sistemas de
telecomunicaciones e internet que permita el desempefio y
desarrollo de las funciones de todas las unidades
municipales, analizar e implementar nuevos sistemas de
tecnologia para mejorar los procesos de la Municipalidad.
b) Gestionar permisos para dar acceso a la red de internet y
telecomunicaciones a personal autorizado.
c) Gestionar la subida de Informacion Puablica a la pagina

www.munimorales.laip.gt

a) Gestion del soporte técnico a las computadoras de los colaboradores municipales.

b) Mantener actualizados los sistemas operativos y programas que utilizan los equipos
informaticos de los colaboradores municipales.

c) Mantener actualizada la pagina de acceso la informacién publica con la informacion que

traslade la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica Municipal.
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Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Equipo de Informatica.

Gestion y actualizacion de la pagina de Acceso a la Informacién Puablica de acuerdo a

procedimiento establecido con la UIPM y OMRRHH.

Gestionar el Programa de Mantenimiento Preventivo de Software y Hardware de todos los

equipos informaticos del Palacio Municipal y Unidades externas de la Municipalidad

Establecer una bitacora por cada equipo informatico para el control y evidencia de acciones

realizadas en los mantenimientos preventivos y correctivos

Elaborar el Inventario de Equipamiento de todas las Unidades Administrativas y Operativas

de la Municipalidad, determinando el estado actual de las mismas y de los procesos de

mejoramiento, reparacion o baja

Proteccion de la informacion tanto de ingreso como de salida.

Formular las especificaciones necesarias para la elaboracion e informe de estudios

preliminares y de factibilidad para la adquisicion de “hardware” y “software”; asi como para

el desarrollo de nuevos sistemas informaticos.

Gestionar y aplicar los estandares de seguridad para el resguardo de la informacién (back

up)

Casos de problemas técnicos de equipamiento e implementacion de sistemas informaticos.

Manejo basico del Software y Hardware.

Capacitacion al personal de las Areas que tienen que ver con los Sistemas Informéticos y

herramientas tecnoldgicas.

Organizar el Directorio de Proveedores Especializados que garanticen un servicio de

mantenimiento eficiente y oportuno.

m) Coordinar y asesorar la instalacion de servicios informaticos complementarios como:

Comunicacién en RED, Correo Electronico, Internet, otros.
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n) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario. Otras que se le

asigne o encargue.
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2.4.3 Desarrollador de Software (Programador)

Unidad Administrativa 09.00 Oficina Municipal de Informatica con Aplicacién
Tecnoldgica en Gestion Municipal

Cdadigo y Titulo de Puesto | 09.03 Desarrollador de Software (Programador)

Jefe Inmediato 09.01 Director (a) de Informatica

Jefe Superior Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de Gente
y Gestién / Jefe de Personal

La funcion del desarrollador de programador municipal es la de establecer junto al director
de informética, las directrices para la planeacion, programacion y ejecucion de nuevas
aplicaciones y sistemas que mejoren los procesos de la institucién municipal, buscando las
mejores soluciones para brindar a los colaboradores municipales herramientas que beneficien
su flujo de trabajo.

Para ser Desarrollador de Software (Programador) se necesita ser guatemalteco, ciudadano
(@) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni policiacos.

a) Titulo a nivel medio en bachiller en ciencias y letras con
Formacion Académica orientacion en computacion.

b) Pensum cerrado de Ingenieria en Sistemas.
a) Programacion WEB.
b) Bases de Datos

Conocimientos en c) SQL
d) PHP
e) Java Script.

Experiencia a) 3 afios o méas de experiencia en el area laboral

Otras Caracteristicas a) Trabajar bajo presion
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b) Responsabilidad
c) Puntualidad
Autoridad a) NA
a) El manejo de buenas préacticas
b) No divulgar la informacion.
c) Solicitar permiso al director de informética para poder realizar
Responsabilidad
cambios en la programacion.

d) Solicitar permiso al director de informatica para poder realizar

cambios en el disefio de las aplicaciones.

Ayudar a mejorar y automatizar los procesos de la Municipalidad, a través de software que
mejore y simplifique el flujo de trabajo de los colaboradores municipales.

Fomentar el uso de buenas practicas

Ayudar a los colaboradores municipales a usar con mayor facilidad los programas que

ejecutan los sistemas operativos.

Disefo, levantamiento, puesta en marcha y alimentacion de las paginas web y sistemas
internos de la municipalidad.

Disefio de aplicaciones moviles.

Asistencia informatica.

Disefio y manipulacién de bases de datos.

Comprobar aplicaciones y fallas.

Especificar nuevos programas y aplicaciones.

Optimizar aplicaciones y programas.

n
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h) Verificar datos de aplicaciones y programas.

i) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de
estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario. Otras que se le

asigne o encargue.
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1.4.4. Técnico de Redes y Telecomunicaciones

Unidad Administrativa 09.00 Oficina Municipal de Informatica con Aplicacion
Tecnoldgica en Gestion Municipal

Cddigo y Titulo de Puesto = 09.04 Técnico de Redes y Telecomunicaciones

Jefe Inmediato 09.01 Director (a) de Informéatica

Jefe Superior Director de Gente y Gestion/ Jefe de Personal/ Director de

Operaciones/ Gerente Municipal

La funcion del Técnico de Redes y Telecomunicaciones es la de realizar el disefio de la
instalacion de redes informéticas de la municipalidad, identificando las conexiones, cableado,
puntos de acceso, areas de gabinetes, etc, de manera que todo funcione correctamente.

Solucién de fallos de los problemas y fallos del sistema e identificacion de cuellos de botella
para asegurar una eficiencia a largo plazo de la red.

Pruebas y configuracion del software y mantenimiento y hardware y de los dispositivos
periféricos.

Habilitacién de servicio de enlace provisional en caso de emergencias.

Para ser Técnico de Redes y Telecomunicaciones se necesita ser guatemalteco, ciudadano
(a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener antecedentes penales ni policiacos.

Formacion Académica a) Titulo a nivel medio en bachiller en ciencias y letras con
orientacion en computacion.
b) Tercer afio de la carrera de ingenieria en sistemas.
Conocimientos en a) Experiencia demostrada como técnico de redes o en puesto
similar.
b) Excelente capacidad de diagnéstico y solucion de problemas
y mentalidad analitica.

c) Buenas dotes de comunicacion.
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d) Buenos conocimientos de redes LAN/WAN/WLAN,
protocolos TCP/IP y tecnologias de red.
e) Experiencia practica con software y hardware comunes.
f) Excelente capacidad demostrable para la implementacion y
uso de sistemas de cortafuegos.
g) Grado en ciencias informéaticas, ingenieria informatica o en
un campo relacionado.
Experiencia a) 3 afos o mas de experiencia en el area laboral
a) Trabajar bajo presion
Otras Caracteristicas b) Responsabilidad
¢) Puntualidad
Autoridad a) N/A
a) El manejo de buenas practicas
Responsabilidad b) No divulgar la informacion.

c) Disefar e instalar redes informaticas, conexiones y cableado
que funcionen bien mediante pruebas de testeo.

d) Solucionar los problemas y fallos del sistema e identificar los
cuellos de botella para asegurar una eficiencia a largo plazo
de la red.

e) Inspeccionar la infraestructura LAN y reparar problemas y
errores grandes y pequenios.

f) Probary configurar el software controlado por red y reparar el
hardware y los dispositivos periféricos.

g) Evaluar el rendimiento de la red y buscar formas de mejorarla.
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h) Organizar y programar mejoras y mantenimientos sin impedir
gue otros terminen su propio trabajo.

i) Realizar copias de seguridad periddicas de los datos para
proteger la informacién de la institucion municipal.

j) Ofrecer un completo asesoramiento técnico e instrucciones a
los compafieros sobre el uso adecuado de los equipos para

salvaguardar las instalaciones.

Mejorar el buen funcionamiento de los equipos informaticos de la municipalidad.

Mantener un sistema limpio y sin cuellos de botella

Contribuir al uso de las buenas practicas de los empleados municipales.

Brindar soluciones inmediatas mediante una buena organizacién, planificacion y disefio de
la red de la municipalidad.

Mantener actualizados los equipos de hardware y software de red.

Resolver incidencias relacionadas con la red.

Instalar, configurar y mantener los sistemas de redes.

Optimizar los procesos y gestiones.

Operar, dar mantenimiento y solucionar problemas en los sistemas de redes.

Operar y dar mantenimiento a sistemas de comunicacion de datos diferentes a las redes.
Ayudar a los usuarios con los problemas de redes o de comunicacion de datos.
Identificar areas que necesitan modernizar sus equipos y programas informaticos.

Instalar hardware , software de red, software operative y aplicaciones de software.
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Encender y apagar, asi como establecer operaciones de respaldo y recuperacion en caso
de desastres, las redes de computadoras.
Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista
labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante
con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando
en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de

estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario. Otras que se le

asigne o encargue.
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