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MINISTERIO DE HACIENDA
UAIP-RES-087-4-2021

MINISTERIO DE HACIENDA, UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:
San Salvador, a las quince horas del dia veintidds de junio de dos mil veintiuno.

Vista la solicitud de informacion, recibida por medio de correo electréonico en esta

Unidad el dia veintiuno de mayo del corriente afio, firmada por [ N
I oo medio la cual solicita:

1. Organigrama de la Institucion resaltando el drea de informatica.

2. Organigrama de la Unidad de Informatica o Unidad afin.

3. Cantidad de empleados segregados por sexo, edad, puesto, salario de la Unidad
de Informatica o Unidad afin.

4. Manual de puestos y proceso de la Unidad de Informatica o Unidad afin.

5. Listado de proyectos tecnoldgicos y sistemas informaticos 2020 y 2021, que
estén en desarrollo y/o finalizados.

CONSIDERANDO:

1) Mediante resolucion de referencia UAIP-RES-087-1-2021 de fecha veintiuno de mayo
se previno al solicitante para que aclarara su peticion, la cual fue atendida mediante
correo electronico de fecha tres de junio del presente afio, por lo que mediante
resolucion UAIP-RES-087-2-2021, emitida el mismo dia, se admitid la solicitud de
informacion a tramite.

En dicha resolucion, se le aclaré ademas que por virtud de lo estatuido en el Acuerdo
Ejecutivo emitido en el Ramo de Hacienda Numero 1521, de fecha doce de octubre de
dos mil dieciséis, su solicitud de informacion fue trasladada al Oficial de Informacion de
la Direccidén General de Aduanas, para que conforme a sus competencia y facultades
brinden respuesta a dicha solicitud.

[I) En atencidn a lo dispuesto en el articulo 70 de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica (LAIP), se remitid el requerimiento de informacién por medio de nota de
referencia MH.UM.UAIP/001.072/2021, de fecha cuatro de junio del corriente afio a la
Direccion General de Administracion.

A solicitud de la Direccion General de Administracion y por medio de resolucion de
referencia UAIP-RES-087-3-2021, de fecha dieciséis de junio del corriente afio, se
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amplio el plazo de gestion de la solicitud de informacion en cinco dias habiles, por
circunstancia excepcional.

lIl) El dia veintidos de junio del presente afio, se recibi® Memorando de referencia
DGEA.UI/001.9/2021, en el cual manifestd que se remitid por medio de correo
electronico la siguiente informacion:
1. Organigrama de la Institucion resaltando el drea de informatica, en formato
Excel.
2. Organigrama de la Unidad de Informatica, en formato Word.
3. Cantidad de empleados segregados por sexo, edad y puesto de la Unidad de
Informatica en archivo Excel.
4. Seis perfiles de puesto de la Unidad de Informatica.

En el mismo memorando aclard que los salarios pueden ser consultados en el Portal
LAIP, en la Seccién Marco Presupuestario, Remuneraciones. Dicha informaciéon se
encuentra publicada en el siguiente vinculo:

https://www.mh.gob.sv/pmh/es/Temas/Ley_de_Acceso_a_la_Informacion_Publica/Ma
rco_Normativo/Normativa_Interna/Soporte_Institucional.html

En cuanto a los procesos de la Unidad de Informatica, sefiald que los procedimientos
ocupados son PRO-6.4.1.1 E1, PRO-6.4.3.1 E2, PRO-6.4.6.1 E1, PRO-6.4.8.1 E1, PRO-
6.471 E1l y PRO-6.4.3.1 E1 los cuales estan disponibles para su consulta en el Portal
LAIP, Marco Normativo, Normativa Interna, Manuales y Procedimientos, Soporte
Institucional, los cuales puede consultar en los siguientes vinculos:

https://www.mh.gob.sv/pmh/es/Temas/Ley_de_Acceso_a_la_Informacion_Publica/Ma
rco_Normativo/Normativa_lnterna/Soporte_Institucional.ntml

https://www.mh.gob.sv/pmh/es/Temas/Ley_de_ Acceso_a_la_Informacion_Publica/Ma
rco_Normativo/Normativa_lnterna/Historicos.html#nxt:nxtJAIP-10697

En relacion al listado de proyectos tecnoldgicos y sistemas informaticos 2020 y 2021,
que estén en desarrollo y/o finalizados, expresaron:

‘En este punto no intervenimos en los proyectos de tecnologia del plan estratégico
2019-2024 del Ministerio de Hacienda.”




MINISTERIO DE HACIENDA

POR TANTO: En razdn de lo antes expuesto y en o estipulado en los articulos 18 y 86
de la Constitucion de la Republica de El Salvador, articulos 66, 72 literal ), 73 y 74 literal
b) de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, relacionado con los articulos 55 literal
c) y 57 de su Reglamento; asi como a la Politica V.4.2 parrafos 2 y 6 del Manual de
Politica de Control Interno del Ministerio de Hacienda, esta Oficina RESUELVE:

A. CONCEDESE acceso al peticionante a:

a) Organigrama de la Institucion resaltando el drea de informatica, en formato

Excel.

b) Organigrama de la Unidad de Informatica, en formato Word.

c) Cantidad de empleados segregados por sexo, edad y puesto de la Unidad de

Informatica en archivo Excel; y

d) Seis perfiles de puesto de la Unidad de Informatica, en formato PDF

B. ENTREGUESE, nueve archivos digitales con la informacion proporcionada por la

Direccion General de Administracion.

C. ACLARESE al solicitante:

a) La informacion relativa a los salarios y procesos de la Unidad de Informatica
se encuentran disponibles para su descarga en el Portal LAIP, en los vinculos
mencionados en el romano Ill) de la presente providencia: y

b) Que la Unidad de Informatica no intervino en los proyectos de tecnologia del
plan estratégico 2019-2024 del Ministerio de Hacienda.

D. NOTIFIQUESE.

Lic. Daniel Eliseo
Oficial de Info



% Gobierno de la Republica de El Salvador CODIGO : 1190302.1
'+ Ministerio de Hacienda EDICION : 03
Sl Direccion de Recursos Humanos FECHA :24/11/2020

Nombre del Puesto

Coordinador de Area de Soporte Informatico y Administraciéon de Servidores

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador de Area de Soporte Informatico y Administracion de Servidores
Puesto Superior Inmediato: Jefe Unidad de Informatica

Direccidén / Dependencia: Direccién General de Administracién

Unidad Organizativa: Unidad de Informatica

Puestos que Supervisa: Técnico de Soporte Informatico

Fecha: 24 de noviembre de 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar actividades de administracion de servidores, mantenimiento correctvo de SW y HW vy
mantenimiento preventivo, en equipos informaticos de la SEDE, de acuerdo a la normativa y procedimientos
especificos establecidos e instrucciones de la jefatura, con el fin de mantener en buen estado el equipo
informatico.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Elaborar y supervisar el mantenimiento preventivo de equipos informaticos de la SEDE.

2. Coordinar las diferentes asignaciones a los técnicos de Soporte Técnico de HW y SW.

3. Coordinar con el Departamento de Adquisiciones, la recepcion y verificacion de equipo informatico.

4. Coordinar traslado y configuracion de equipo informatico.

5. Realizar la creacién de nuevos usuarios, activacién de nuevas cuentas de correo y otorgar derechos a
los mismos en carpetas y Aplicativos.

6. Realizar copias de seguridad y/o restauracién de archivos.

7. Brindar Soporte Técnico a Usuarios.

8. Custodiar informacién confidencial y sensible de la Institucién.

9. Aplicar nuevas herramientas técnicas informaticas encaminadas a la mejora de servicio de soporte.

10. Asesorar a usuarios sobre el soporte informético vinculado a sus areas especificas.

11. Evaluar el desempefio del personal a su cargo en las fechas que lo establezca la Direccion de Recursos
Humanos.

ESTRUCTURA DEL PUESTO:

N°  Titulo del Puesto

1. Técnico de Soporte Informatico.

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 1
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion




CODIGO : 1190302.1
EDICION : 03
FECHA :24/11/2020

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
Resultados Principales.

a) Apoyo en las tareas de administracion de los servidores de informacion.
b) Mantenimiento preventivo de equipos informaticos
¢) Atencién oportuna de los requerimientos que demandan los usuarios sobre soporte técnico.

Marco de Referencia para la Actuacién.

¢ Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda.

e Manual de Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

e Ley de Etica Gubernamental.

¢ Documentos del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién y Sistema Gestion de la Calidad.

PERFIL DE CONTRATACION
Formacion Baésica. Indispensable / Deseable.

Grado Universitario (Estudiante 4° afio 0 mas) Indispensable

Especialidad: Ingenieria o Licenciatura en Informética.

Titulo Técnico Especializado
Especialidad: Ingenieria o Licenciatura en Informética.

Nota: el requisito anterior aplica para nuevas contrataciones o para nuevas asignaciones de este perfil a
personal interno que a la fecha de su publicaciéon no este nombrado o contratado asi.

Idioma: inglés Deseable
Conocimientos Especificos Deseable.

1. Instalacién de sistemas operativos, software y aplicaciones.

2. Reparacién de hardware (electrénica basica).

3. Configura y administracion de servidores y sus diferentes plataformas.
4

Respaldos y recuperacion de archivos.

Competencias Genéricas

Discrecién.

Etica y valores.

Identidad y compromiso.
Liderazgo.

Orientacién al servicio.
Orientacion a resultados.
Planificacion y organizacion.

No ok wnNE

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 2
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion



CODIGO : 1190302.1
EDICION : 03
FECHA :24/11/2020

8. Responsabilidad.
9. Trabajo en equipo.
10. Relaciones interpersonales.

Experiencia Previa.

Administrador de Servidores, Técnico de Soporte. De 1 a 2 afios

OTROS ASPECTOS

1. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Gestidon de Seguridad de la Informacion.

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 3
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion



% Gobierno de la Republica de El Salvador CODIGO : 1190302.2
'+ Ministerio de Hacienda EDICION : 05
Sl Direccion de Recursos Humanos FECHA :24/11/2020

Nombre del Puesto

Técnico de Soporte Informatico

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnico de Soporte Informatico

Puesto Superior Inmediato: Coordinador de Area de Soporte Informatico y Administracion de Servidores
Direccién / Dependencia: Direccién General de Administracion

Unidad Organizativa: Unidad de Informatica

Puestos que Supervisa: Ninguno

Fecha: 24 de noviembre de 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar actividades de soporte informatico, resolucion de problemas de hardware y software, mantenimiento
preventivo de equipo, y atencion de requerimientos de los usuarios de acuerdo con los procedimientos
especificos establecidos e instrucciones de la jefatura, con el fin de mantener en buen estado el equipo
informético de la Secretaria de Estado.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Resolver las problematicas inherentes al funcionamiento del hardware, software y de red.
2. Instalar y configurar equipo de acuerdo a estandares establecidos por el Ministerio de Hacienda.

3. Efectuar y verificar la actualizaciéon del software de equipos informaticos. (S.0. Ofimatica, Aplicativos
internos, Antivirus).

Orientar al usuario sobre nuevo Hardware y Software.

Mantener y efectuar el Soporte Técnico a las areas.

Manejar y configurar impresores y dispositivos de hardware y otros periféricos.
Realizar el seguimiento del servicio técnico con proveedores externos.

Brindar mantenimiento Preventivo.
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Participar en la recepcién de equipos o servicios informaticos.
10. Informar mensualmente sobre las actividades realizadas al Coordinador del Area de Soporte.

11. Aplicar nuevas herramientas técnicas informaticas encaminadas a la mejora de servicio de soporte.
ESTRUCTURA DEL PUESTO: N/A
CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

Resultados Principales.

a) Mantenimiento preventivo y correctivo (hardware y software) a los equipos de la secretaria de estado.
b) Apoyo en las tareas de administracion de los servidores de informacion.

Marco de Referencia para la Actuacion.

e Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 1
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion



CODIGO :1190302.2
EDICION : 05
FECHA :24/11/2020

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda.

e Manual de Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Documentos del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién y Sistema Gestién de la Calidad.

PERFIL DE CONTRATACION

Formacion Basica. Indispensable / Deseable.
Bachillerato Indispensable
Especialidad: General o Técnico Vocacional en Informatica, Comercio y Administracion.

Idioma: inglés Deseable
Conocimientos Especificos Deseable.

Instalacién de sistemas operativos, ofimatica y otros programas.
Béasicos de configuracion de redes.

Mantenimiento preventivo.

Reparacion de hardware.

a ~ w n e

Conceptos intermedios de electronica y electricidad.

Competencias Genéricas

Disciplina.

Discrecion.

Etica y valores.

Identidad y compromiso.
Orientacion al servicio.
Preocupacion por el orden y calidad.
Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Relaciones interpersonales.
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Experiencia Previa.
Técnico de Soporte Informatico De 1 a 2 afios
OTROS ASPECTOS

1. Cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion.

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 2
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion



% Gobierno de la Republica de El Salvador CODIGO :1190301.1
f EDICION : 02
=" Direccién de Recursos Humanos FECHA :24/11/2020

Nombre del Puesto

Coordinador de Desarrollo de Sistemas

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador de Desarrollo de Sistemas
Puesto Superior Inmediato: Jefe Unidad de Informatica

Direccién / Dependencia: Direccién General de Administracion
Unidad Organizativa: Unidad de informética

Puestos que Supervisa: 1

Fecha: 24 de noviembre de 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar las tareas del ciclo de vida de los sistemas informaticos y al personal técnico del Area de
Desarrollo de acuerdo con la normativa establecida, y con lo establecido en los documentos del Sistema
Gestion de la Calidad y seguridad de la informacidn, para que se brinde soporte a los diferentes sistemas y
aplicaciones informaticas de la Secretaria de Estado.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Supervisar al personal técnico en el mantenimiento, disefio y desarrollo de los sistemas informaticos.
2. Coordinar y supervisar la capacitacion sobre la operacion de los sistemas desarrollados.

3. Efectuar la planeacion y evaluacion para el desarrollo de los requerimientos de servicios a los usuarios y
la ejecucion de los planes de contingencia.

4. Atender consultas técnicas de los usuarios y personal del area de trabajo.

5. Participar en la elaboracion del plan de trabajo y dar seguimiento a su cumplimiento, asi como en la
evaluacion y definicién de las necesidades de capacitacion para el personal técnico del area de trabajo.

6. Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones basicas técnicas dictadas por la Unidad de Informética.
7. Rendir oportunamente informes periodicos al jefe de la Unidad de Informatica.

8. Proponer y desarrollar mejoras a los procesos de trabajo bajo su ambito de control, fomentar la
participacion de los empleados en las propuestas de mejora.

9. Evaluar el desempefio del personal a su cargo en las fechas que lo establezca la Direccion de Recursos
Humanos.

ESTRUCTURA DEL PUESTO:

N°  Titulo del Puesto
1. Técnico Analista Programador.

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 1
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion




CODIGO :1190301.1
EDICION : 02
FECHA :24/11/2020

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
Resultados Principales.

a) Informe de avance y seguimiento de los desarrollos y mejoras a los sistemas informaticos.
b) Andlisis de requerimientos de nuevas aplicaciones.

c) Desarrollo e implementacion de nuevas aplicaciones.

d) Mantenimiento de las aplicaciones existentes.

e) Creacion de la documentacién técnica de los sistemas desarrollados.

f) Soluciones a problemas de funcionamiento de los sistemas en produccion.

Marco de Referencia para la Actuacién.

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda.

e Manual de Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Documentos del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién y Sistema Gestion de la Calidad.

PERFIL DE CONTRATACION

Formacion Basica. Indispensable / Deseable.
Grado Universitario Indispensable
Especialidad: Ingenieria o Licenciatura en Informética.

Nota: el requisito anterior aplica para nuevas contrataciones o para nuevas asignaciones de este perfil a
personal interno que a la fecha de su publicaciéon no este nombrado o contratado asi.

Idioma: Ingles Deseable
Conocimientos Especificos Deseable.

1. Andlisis, disefio y desarrollo de Sistemas.
2. Disefio de Base de Datos, lenguaje de consulta SQL, lenguajes y herramientas Informaticas.

3. Gestion de proyectos de desarrollo de software.

Competencias Genéricas

Discrecién.

Etica y valores.

Identidad y compromiso.
Liderazgo.

Orientacién al servicio.
Orientacion a resultados.
Planificacion y organizacion.

No ok wNE

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 2
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion



CODIGO :1190301.1
EDICION : 02
FECHA :24/11/2020

8. Responsabilidad.
9. Trabajo en equipo.
10. Relaciones interpersonales.

Experiencia Previa.
Analista programador de sistemas o Coordinador de Desarrollo. De 2 a 4 afios

OTROS ASPECTOS

1. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad y
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 3
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion



% Gobierno de la Republica de El Salvador CODIGO :1190301.2

; EDICION : 03
" Direccién de Recursos Humanos FECHA :24/11/2020
Nombre del Puesto
Técnico Analista Programador de Sistemas
IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: Técnico Analista Programador de Sistemas
Puesto Superior Inmediato: Coordinador de Desarrollo de Sistemas
Direccién / Dependencia: Direccién General de Administracion
Unidad Organizativa: Unidad de Informatica
Puestos que Supervisa: Ninguno
Fecha: 24 de noviembre de 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar andlisis, disefio y desarrollo de sistemas, y tareas de mantenimiento y soporte a los diferentes
sistemas y programas informéticos, asi como también del sitio web interno (Intranet) del Ministerio de
Hacienda de acuerdo con los procedimientos de control interno especificos establecidos e instrucciones de
la jefatura correspondiente, con el fin de asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas desarrollados y
del sitio web interno.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Analizar, disefiar, programar e implantar los sistemas informaticos requeridos por los usuarios,
incluyendo la induccion de los mismos a los usuarios.

2. Liderar proyectos de desarrollo a nivel institucional.

3. Documentar el analisis, disefio, programacion, prueba e implantacién de los sistemas, asi como elaborar
los manuales del usuario para uso de los sistemas.

4. Realizar mantenimiento a los sistemas existentes.

5. Participar en la elaboracion de los planes de trabajo de los sistemas a desarrollar, como también revisar
los procedimientos de trabajo que le competen y hacer propuestas de mejora.

6. Disefiar y mantener actualizada la estructura e interfaz grafica del Sitio Web interno, asi como mantener
actualizada la informacion publicada (adicionar, modificar y eliminar informacion); la cual es
proporcionada por las diferentes Unidades Organizativas del Ministerio de Hacienda.

7. Rendir oportunamente informes mensuales al Coordinador del Area Desarrollo de Sistemas.

ESTRUCTURA DEL PUESTO: N/A

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 1
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion




CODIGO :1190301.2
EDICION : 03
FECHA :24/11/2020

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
Resultados Principales.

a) Andlisis y disefio de requerimientos de nuevas aplicaciones.

b) Desarrollo e implementacion de nuevas aplicaciones.

¢) Mantenimiento de las aplicaciones existentes.

d) Creacion de la documentacién técnica de los sistemas desarrollados.

e) Soluciones a problemas de funcionamiento de los sistemas en produccién .
f) Mantenimiento del sitio web interno (intranet).

Marco de Referencia para la Actuacién.

e Manual de Politica de Seguridad de la Informacion.

e Manual de Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Documentos del Sistema de Gestidén de Seguridad de la Informacién y Sistema Gestion de la Calidad.

PERFIL DE CONTRATACION

Formacion Baésica. Indispensable / Deseable.

Grado Universitario (Estudiante 4to. afio 6 mas) Indispensable

Especialidad: Ingenieria en Sistemas Computacionales, Licenciatura en Ciencias de la Computacién o

carreras afines a Informatica.

Nota: el requisito anterior aplica para nuevas contrataciones o para nuevas asignaciones de este perfil a

personal interno que a la fecha de su publicaciéon no este nombrado o contratado asi.
Idioma: inglés Deseable
Conocimientos Especificos Deseable.

1. Sistemas operativos y software de desarrollo.

2. Andlisis, disefio y desarrollo de aplicaciones en lenguajes orientados a objeto (Power Builder, Visual

Studio.Net, Java), disefio y programacion de tecnologias Web.
3. Disefio de Base de Datos, lenguaje de consulta SQL, lenguajes y herramientas Informaticas.

4. Liderar proyectos de desarrollo.

5. Arquitectura de computadoras, tecnologias de redes, topologias y protocolos (TCP/IP).

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion
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CODIGO :1190301.2
EDICION : 03
FECHA :24/11/2020

Competencias Genéricas

Disciplina.

Iniciativa y Creatividad.
Etica y valores.

Identidad y compromiso.
Orientacién al servicio.
Orientacion a resultados.
Pensamiento analitico.
Responsabilidad.

. Trabajo en equipo.

10. Relaciones interpersonales.
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Experiencia Previa.

Analista Programador de Sistemas. De 1 a 2 afios

OTROS ASPECTOS:

1. Cumplir las recomendaciones basicas técnicas dictadas por la Unidad de Informética y lo establecido en
los documentos del Sistema Gestion de la Calidad y Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

2. Marcar y custodiar la informacién confidencial o sensible que le ha sido confiada en cuanto al manejo y
divulgacion de la misma.

3. Reportar inmediatamente los incidentes de seguridad a su Jefe inmediato.

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 3
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion
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Nombre del Puesto

Jefe Unidad de Informatica

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe Unidad de Informética

Puesto Superior Inmediato: Director General de Administracion
Direccién / Dependencia: Direccién General de Administracion
Unidad Organizativa: Unidad de Informatica

Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 24 de noviembre de 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar el desarrollo de soluciones de tecnologia de la Informacion para las unidades organizativas del
Ministerio de Hacienda en el desarrollo de sistemas y soporte técnico Informético de forma eficiente y
oportuna, aplicando estandares de calidad y seguridad de la informacidn en los procedimientos operativos y
enmarcados en las Politicas de Control Interno e instrucciones de la Direccion General, con la finalidad de
facilitar la gestién administrativa y toma de decisiones estratégicas institucionales.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Programar las actividades de la Unidad de Informatica.
Supervisar la ejecucién del Plan de Trabajo y aplicar las medidas correctivas cuando sea necesario.
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3. Brindar asesoria a los sefiores Titulares y funcionarios sobre tecnologias de la informacion.

4. Establecer requerimientos informaticos para nuevos proyectos y promover nuevas tecnologias.
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Dar apoyo informatico a las Direcciones y Dependencias de la Secretaria de Estado del Ministerio de
Hacienda.

6. Elaborar propuestas de normativa para el funcionamiento de equipo computacional y los sistemas
informéticos del Ministerio de Hacienda.

7. Presentar informes gerenciales sobre las actividades de la Unidad a la Direccion General de
Administracion.

8. Proponer a la Direccién Superior proyectos que se orienten a la mejora de servicios para los usuarios y
contribuyentes.

9. Mantener el buen funcionamiento de los equipos computacionales de la Direccion.
10. Administrar contratos de proveedores de servicios relacionados al quehacer informatico.

11. Dirigir y controlar las actividades del personal de soporte técnico con la finalidad que brinden un buen
servicio.

12. Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de nuevas aplicaciones informaticas para asegurar la calidad
de las mismas.

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 1
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion
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13. Revisar y proponer en analisis y disefio de sistemas.
14. Realizar tares como encargado de seguridad de la informacion de DGEA.

15.Evaluar el desempefio del personal a su cargo en las fechas que lo establezca la Direccién de Recursos
Humanos.

ESTRUCTURA DEL PUESTO:

N°  Titulo del Puesto

1. Secretaria de Unidad.

2. Coordinador de Desarrollo de Sistemas.

3. Coordinador de Area de Soporte Informético y Administracion de Servidores.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
Resultados Principales.

a) Desarrollo de soluciones de tecnologia de la Informacion.

b) Soporte técnico Informatico se brinde de forma eficiente y oportuna.

¢) Plan Operativo Anual de la Unidad.

d) Requerimientos para nuevos proyectos informaticos o nuevas tecnologias establecidos.
e) Normativa para el funcionamiento de sistemas y equipo computacional elaborada.

f) Informes.

g) Sistemas informéticos desarrollados.

h) Informes de cumplimiento de objetivos y plan de trabajo.

i) Procesos automatizados.

j) Politicas de seguridad de la informacion implementadas.

Marco de Referencia para la Actuacién.

¢ Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda.

e Manual de Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Documentos del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién y Sistema Gestion de la Calidad.

PERFIL DE CONTRATACION

Formacion Basica. Indispensable / Deseable.
Grado Universitario Indispensable
Especialidad: Licenciatura o Ingenieria en Informética.

Idioma: inglés Deseable

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 2
resguarda en version original
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Conocimientos Especificos Deseable.

1. Amplio conocimiento de sistemas informaticos y productos de software.

2. Gestion y administracién de personal para organizar para priorizar el trabajo, establecer plazos y
objetivos.

3. Gestion de proyectos de desarrollo de sistemas y/o software.

4. Configuracion de redes y servidores.

5. Base de datos relacionales, lenguajes de programacion, metodologia UML, analisis y disefio de sistemas.
6. Sistemas operativos, paguetes de oficina y utilitarios.

Competencias Genéricas

Etica y valores.

Liderazgo.

Orientacién al servicio.
Orientacién a resultados.
Planificacion y organizacion.
Pensamiento analitico.
Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

. Iniciativa y creatividad

10. Relaciones interpersonales.
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Experiencia Previa.

Administracion de Proyectos Informéticos o Centros de Cémputo. De 2 a 4 afos

OTROS ASPECTOS

1. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad y
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
2. Capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y objetivos.

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 3
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion
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Nombre del Puesto

Secretaria de Unidad

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretaria de Unidad

Puesto Superior Inmediato: Jefe Unidad de Informatica
Direccién / Dependencia: Direccién General de Administracion
Unidad Organizativa: Unidad de Informatica

Puestos que Supervisa: Ninguno

Fecha: 24 de noviembre de 2020

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar actividades de apoyo administrativo relacionadas con la gestion de la Unidad de Informatica de
acuerdo con las instrucciones de la jefatura, Politicas de Control Interno, procedimientos de Calidad y
Seguridad de la Informacion, con el fin de apoyar la gestion administrativa y favorecer la atenciéon a los
clientes internos y externos.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Registro de correspondencia recibida y enviada en el Sistema de Administracién de Correspondencia.
Elaborar notas, memorandos, actas de recepcién a proveedores y otros.
Recepcion y atencion de llamadas telefénicas.

Elaborar requisiciones de papeleria y Gtiles de oficina.
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Revisar los procedimientos de trabajo que le competen y hacer propuestas de mejora.

ESTRUCTURA DEL PUESTO: N/A

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
Resultados Principales.

a) Apoyo a la gestion administrativa
b) Atencién a los clientes internos y externos de la Unidad de Informética.

Marco de Referencia para la Actuacién.

¢ Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda.

e Manual de Politicas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

e Ley de Etica Gubernamental.

¢ Documentos del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion y Sistema Gestion de la Calidad.
¢ Reglamento sobre Asistencia y Puntualidad del personal del Ministerio de Hacienda.

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se

resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion
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PERFIL DE CONTRATACION

Formacion Bésica. Indispensable / Deseable.
Bachiller Técnico Vocacional Indispensable
Especialidad: Secretariado, Comercio y Administracion.

Idioma: N/A

Conocimientos Especificos Deseable.

1. Programas informaticos de oficina (Windows, Office).
2. Perfeccionamiento Secretarial.

3. Atencién y servicio al cliente.

Competencias Genéricas.

Relaciones interpersonales.
Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

Disciplina

Etica y valores.

Discrecion.
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Experiencia Previa.
Secretaria en Area Técnica. De 1 a 2 afios
OTROS ASPECTOS

1. Cumplir con lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacion.

En base al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) el presente constituye una version publica del que se 2
resguarda en version original
Elaborado por: Direccion General de Administracion





