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1. RESOLUCION

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE E E. I I m

_,—o

RES-DS-428-2019

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que la Direccion General de Aeronéutica Civil es el 6rgano encargado de normar, supervisar, vigilar
y regular, con base en lo prescrito en la Ley de Aviacion Civil, Decreto Numero 93-2000 del Congreso
de la Replblica de Guatemala, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los
servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte
Aereo, de Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacién Civil en el territorio y
espacio aéreo de Guatemala, velando en todo momento por la defensa de los intereses nacionales;
asimismo, esta facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacion que sean necesarias, para el cumplimiento de la Ley y
sus Reglamentos.

CONSIDERANDO =

Es un instrumento de referencia administrativo por medio del cual se presenta la identificacién, de
las atribuciones (funciones), del perfil que se requiere de las personas para los diferentes puestos
de trabajo que conforman la Unidad de Informatica y Tecnologia. Por parte de esta Direccién General
se entrega la tltima actualizacion del “MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES
DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA”, el cual se elabord en el mes de junio del
2019.

POR TANTO
La Direccion General de Aerondutica Civil; con fundamento en los Considerandos, Ley de Aviacién

Civil, Decreto Numero 93-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley
de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 384-2001 del Presidente de la Republica.

RESUELVE:

) APROBAR la ultima actualizacion del *"MANUAL DE DRQANIZACIGN, PUESTOS Y
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA”, el cual consta de 18 folios.

Il) La presente resolucion tiene efectos inmediatos.

G.“
3 U repp
P.A. Francis Arturo Argueta Aguirre
Director General
Direccién General de Aerondutica Civil

SECRETARIA
o, GENERAL www.dgcc.gob.gT

4 s
TemaLn.
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2. PRESENTACION

El Manual de Organizacion, Puestos y Funciones de la Unidad de Informatica y Tecnologia —UIT-
de la Direccion General de Aeronautica Civil -DGAC- se elaboré de acuerdo con lineamientos
técnicos establecidos en la metodologia de Manuales Administrativos. Fue elaborado para dar
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Organico Interno que ordena la elaboracion de
los Manuales de todas las Unidades Técnico/Administrativas descritas en la estructura de la
Direccion General de Aeronautica Civil -DGAC-.

Con el objeto de tipificar las funciones y responsabilidades correspondientes a la Unidad de
Informatica y Tecnologia —UIT-, de la Direccion General de Aeronautica Civil se ha creado el
presente manual de organizacion que refleja la estructura, operacion y procesos de esta unidad.
El propdsito de establecer un manual de organizacion es el de evitar la duplicidad del esfuerzo,
limitar conflictos de competencia y ayudar a la ejecucidon correcta de las labores, todo
encaminado a crear una soélida cultura de servicio.

3. INTRODUCCION

Este manual se presenta con el propdsito de que los responsables de Recursos Humanos y
Unidades Operativas cuenten con la herramienta que les permita conocer el perfil de puestos y
funciones de la Unidad de Informatica y Tecnologia de la Direccion General de Aeronautica Civil,
de esta manera hacer una asignacion correcta tanto de las caracteristicas de formacién y
habilidades personales como de sus funciones.

Cada perfil del puesto incluye los siguientes factores:

a) Identificacion General

b) Finalidad de Puesto

¢) Funciones y Responsabilidades
d) Perfil del puesto

4. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misién de la DGAC

La misién establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC es la institucion
responsable de: “Normar, Administrar, Fortalecer, Facilitar y Vigilar la prestacién de los servicios
aeroportuarios, de navegacion y transporte aéreo, conforme a la legislacion vigente y acuerdos
internacionales ratificados por el Estado de Guatemala”.

Visiéon de la DGAC

La visidn establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC es la institucion que
persigue: “Ser lider regional en la Administracion, Facilitacion y Vigilancia de los servicios
aeroportuarios, de navegacion y transporte aéreo, elevando los estandares de calidad para
seguridad de los usuarios nacionales e internacionales”.
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5.

GLOSARIO DE TERMINOS
Actualizacion de usuarios

El soporte técnico que se les brinda a los usuarios de la DGAC para la actualizacion de cualquier
programa o usuario, consiste en verificar los programas previamente instalados en la unidad
solicitante e instalar el software solicitado asi como realizar las configuraciones necesarias para
el 6ptimo desempefio y funcionamiento del mismo.

Atencion técnica al usuario

El soporte técnico o asistencia técnica es un rango de servicios por medio del cual se proporciona
asistencia a los usuarios de la DGAC, cuando estos reportan mal funcionamiento en el equipo
de cémputo, multifuncionales o cualquier otro equipo o dispositivo informético. Se puede asistir
por medio de distintas vias, incluyendo correo electrénico, chat, software de aplicacion, llamadas
telefénicas y la presencia de un técnico en el lugar.

Copia de Seguridad

Es una copia de los datos originales que se realiza y almacena con el fin de disponer de ellos en
caso exista una pérdida total o parcial posterior a la Ultima copia de seguridad realizada o bien
por cambio de equipo de cémputo. Las copias de seguridad son Utiles ante distintos eventos y
usos: recuperar los sistemas informaticos y los datos de una catastrofe informatica, natural o
ataque cibernético; restaurar una pequefia cantidad de archivos que pueden haberse eliminado
accidentalmente, corrompido, infectado por un virus informéatico u otras causas; guardar
informacion histérica.

Cableado de red

Su funcion principal es la comunicacién entre equipos de computo. Esta comunicacion se logra
por medio de computadoras interconectadas por medio de conmutadores. Esto permite el enlace
fisico entre los equipos. El cable de red posibilita que la informacion digital llegue al router, que
a su vez permite el reenvio de la informacion a los equipos. De esta manera, si un empleado
desea consultar en su computadora un documento que esta guardado en la computadora de otro
trabajador, puede hacerlo a través de la red de DGAC, siempre y cuando existan los permisos
correspondientes.

Cambio de téner/tintas

El mensaje "Cambiar Téner (Replace Toner) indica que el cartucho de téner debe ser
reemplazado. Por lo que un técnico hace el cambio e imprime una hoja de conteo de impresiones
y registra los datos en el sistema para llevar el control de los suministros y de qué manera son
utilizados.

Capacitaciones
La capacitacién es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual se

desarrollan habilidades y conocimientos a los usuarios, y asi tener un mejor desempefio en sus
labores habituales.

ARCHIVO: UP / ORGANIZACION / MOPF-UIT-001-2019 Manual de
Organizacién, Puestos y Funciones de la Unidad de Informética y
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Configuraciéon de dominio

Los controladores de dominio tienen una serie de responsabilidades, y una de ellas es la
autenticacion, proceso de autorizar o denegar a un usuario el acceso a recursos compartidos o
a otra maquina de la red, normalmente por medio del uso de una contrasefia y usuario.

Cada controlador de dominio usa un security account manager (SAM), o NTDS, para mantener
una lista de pares de nombre de usuario y contrasefia. El controlador de dominio crea un
repositorio centralizado de contrasefias, mismo que esta enlazado a los nombres de usuarios.

En un dominio Windows, cuando un cliente no autorizado solicita un acceso a los recursos
compartidos, el servidor por medio del controlador de dominio verifica si el usuario esta
autenticado. Si lo esta, el servidor establecera la conexiéon. Si no lo esta, la conexién sera
denegada.

Configuracién de equipos activos

Son equipos que se encargan de distribuir en forma activa la informacién a través de la red,
entre ellos se encuentran:

1. Hub: equipo que permite conectar entre si otros equipos y retransmite los paquetes que
recibe desde cualquier de ellos a todos los demas.

2. Router: dispositivo que se encarga de direccionar los datos de un punto cualquiera a su
ubicacién y que es capaz de determinar el mejor camino para la transmision de datos al
equipo de computo.

3. Switch: dispositivo digital que tiene como funcién interconectar dos o mas segmentos de
red.

Configuracion de firewall

Se trata de un dispositivo 0 conjunto de dispositivos configurados para permitir, limitar, cifrar,
descifrar, el tréfico entre los diferentes ambitos sobre la base de un conjunto de normas y otros
criterios.

Los cortafuegos se utilizan con frecuencia para evitar que los usuarios de Internet no autorizados
tengan acceso a redes privadas conectadas a Internet, especialmente intranets. Todos los
mensajes que entren o salgan de la intranet pasan a través del cortafuego, que examina cada
mensaje y blogquea aquellos que no cumplen los criterios de seguridad especificados. Asi mismo
para limitar la libre navegacion a los usuarios de la DGAC.

Configuracion de impresoras

Se basa en brindar al usuario las configuraciones necesarias para el correcto funcionamiento de
las impresoras que se encuentran en las distintas gerencias, unidades, departamentos y
secciones de la Direccion General de Aeronautica Civil.

Correo electrénico

El correo electrénico es un sistema de mensajeria que permite la transmision de informacion
entre usuarios, informacién que puede ser texto o documentos de cualquier indole. Hay
diferentes aplicaciones que permiten gestionar los mensajes de correo electronico (Outlook,
Thunderbird entre otros).
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Instalaciéon de sistema operativo

Consiste en la instalacion y configuracion de programas informaticos que permite la
administracion eficaz de los recursos de una computadora es conocido como sistema operativo
o software de sistema. Estos programas comienzan a trabajar apenas se enciende el equipo, ya
gue gestionan el hardware desde los niveles mas basicos y permiten ademas la interaccién con
el usuario.

Una vez instalado el sistema operativo las computadoras de la DGAC funcionan proporcionando
la interfaz al usuario, la administracion de recursos, la administraciéon de archivos, la
administracion de tareas y el servicio de soporte y utilidades.

Instalaciéon de software

Se proporciona a las diferentes gerencias, unidades, departamentos y secciones de la DGAC
diferentes programas que posean licenciamiento para el desempefio 6éptimo de sus funciones,
previa solicitud. Posterior a la solicitud se procede a la instalacion del software y configuracion
en el equipo de coOmputo y asi utilizar la herramienta.

Inventario equipo

Verificacién periodica de las existencias de equipo de computo, con que cuenta la DGAC
comprobando la existencia de cada uno de los equipos y de los usuarios a los cuales esta
cargado el equipo, esto con el Gnico fin de resguardar los equipos de cémputo que son propiedad
de la DGAC.

6. OBJETIVOS DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

Gestionar eficaz y eficientemente los recursos, la infraestructura y servicios tecnologicos
institucionales, mediante la administracion, desarrollo de sistemas de informacion y
servicios informaticos que apoyen los procesos realizados por usuarios internos y con
esto mejorar los procesos orientados a los usuarios externos.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Asesorar a las distintas gerencias y jefaturas en materia de tecnologia informatica,
para desarrollar mejor sus actividades diarias.

2.  Mantener en 6ptimas condiciones todo el equipo de computo propio de la Direccion
General de Aeronautica Civil.

3. Desarrollar conjuntamente con las distintas gerencias y jefaturas sistemas de
informacion que agilicen los procesos en cada una de las unidades de la Direccion
General de Aeronautica Civil.
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4. Supervisar con el fin de garantizar la actualizacién de los sistemas de informacion
para las distintas unidades de la Direccion General de Aeronautica Civil.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

7.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccion General de Aeronautica Civil ha sido desde sus inicios un ente
administrativo, vigilante y garante de la seguridad en materia de servicios aeroportuarios.

Para el afio 1996 surge la necesidad de crear e implementar un departamento
especializado en las nuevas tendencias tecnolégicas de la época, con la finalidad de
asistir a la administracién por medio de hardware y software informético, sistematizar
algunos procesos logrando con esto un mejor resultado en sus inicios. Para su
funcionamiento el Departamento de Cémputo, como se llamé, contaba con el Unico
equipo de computo de la institucién, llevando el control e impresion de planillas,
tabulacion y control de informacion estadistica.

Para el afio 2002 se adquiri6 aproximadamente 100 equipos de coOmputo y varias
impresoras, con el cual se dot6 a diferentes departamentos de la Direccion General de
Aerondutica Civil, se capacit6 al personal y desde entonces la DGAC ha logrado proveer
de equipo de computo a la mayoria de personal.

En el afio 2004 se empezé a desarrollar software propio de la DGAC el cual a la fecha
se utiliza para distintas gerencias, departamentos, unidades, para control de
documentos, personal, gafetes, almacén, compras, juridico, licencias, entre otros.

Actualmente la Unidad de Informatica y Tecnologia cuenta con personal altamente
capacitado y equipo necesario para satisfacer las necesidades propias de la institucion.
La Unidad de Informatica y Tecnologia tiene un rol de suma importancia dentro de la
institucién debido a que provee el recurso tecnolégico al personal de la institucion. La
unidad se enfoca en: administracion de redes, brindar soporte técnico a los usuarios,
crear y administrar bases de datos, velar por la integridad de equipos e informacion,
realizar aplicaciones y reportes que aporten informacion util para la toma de decisiones,
control de usuarios, perfiles y administracién del correo electrénico institucional.

7.2 ALCANCE

El alcance de este manual tendra cobertura en las siguientes Unidades Técnico-
Administrativas: Despacho Superior de la DGAC, Subdireccion Administrativa,
Subdireccién Técnico-Operativa, Unidad de Informatica y Tecnologia —UIT-, Gerencia de
Recursos Humanos y Unidad de Auditoria. Ademas servira de consulta y aplicacién para
el personal interno y externo de la DGAC.
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8. BASE JURIDICA

8.1 NACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Congreso de la Republica de
Guatemala

Ley de Aviacion Civil. Decreto 93-2000

Presidencia de la Republica de
Guatemala

Reglamento de la Ley de Aviacién Civil, Acuerdo Gubernativo
384-2001

Congreso de la Republica de
Guatemala

Ley Organica de la Contraloria general de cuentas, decreto
numero 31-2002

Direccion General de Aeronautica
Civil

Reglamento Organico Interno, Organos Administrativos -
Capitulo V, Art. 37 y 38.

8.2 INTERNACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Organizacidn de Aviacion Civil
Internacional OACI

Anexos al Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional.

Tecnologia.
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10.

DESCRIPCION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA, SUS
DEPARTAMENTOS, SECCIONES Y PUESTOS DE TRABAJO

La Unidad de Informética y Tecnologia, ha sido responsable desde su concepcion como una
unidad técnica para brindar soporte al usuario. Sin embargo, la constante evoluciéon en las
tecnologias de la informacion, también se hace necesario un cambio pertinente en la estructura
y funciones, para responder a las nuevas necesidades en tecnologia de la informacién de la
DGAC, por otra parte, también se deben aperturar otros procesos de automatizacion, seguridad,
capacitacién continua, innovacion e investigacion desde una perspectiva tecnoldgica.

Las principales funciones que se lleva acabo son:

1.

2.

10.

11.

12.

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas a las tecnologias de la
informacion en las diferentes unidades de la DGAC.

Establecer mecanismos que ayuden a garantizar la integridad y seguridad del equipo
informético de la DGAC.

Asesorar a los directivos de la DGAC en materia de tecnologias de la informacion para el
fortalecimiento institucional.

Asegurar el funcionamiento de los sistemas de informacién internos para dar viabilidad a la
operacion técnica y administrativa de la DGAC.

Andlisis, disefo, desarrollo, documentacion, pruebas e implementacion de sistemas de
informacion prioritarios para la DGAC.

Establecer mecanismos que permitan mejorar el tiempo de respuesta para los servicios de
soporte técnico de forma agil.

Brindar soporte técnico informatico para la utilizaciéon y correcto uso del entorno de e-
learning institucional.

Velar por la adecuada administracién, funcionamiento y mantenimiento de los servidores
asignados a la Unidad de Informatica y Tecnologia.

Velar por la adecuada administracion, funcionamiento, mantenimiento y mejoras del portal
institucional de la DGAC.

Velar por el adecuado funcionamiento de la red de la DGAC asi como por las buenas
practicas en la administracion de las politicas de navegacion.

Velar por el resguardo de la informacion digital de la DGAC gestionando los medios
necesarios para garantizar su disponibilidad y seguridad.

Administrar de forma fisica y l6gica la red de la DGAC estableciendo las politicas de acceso
y navegacion para optimizar el ancho de banda, asi como los mecanismos de control para
un ordenamiento adecuado.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Coordinador de la Unidad de Informatica y Tecnologia.
Secretaria.

Seccion de Soporte Técnico.

Seccion de Andlisis y Desarrollo de Software.

Seccion de Redes y Servidores.

Seccién de Disefio Web.
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10.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

Dirreccion
General DGAC

Subdireccion
Administrativa

Coordinador
Unidad de
Informatica y
Tecnologia

Seccién de
Secretaria Analisis y Seccién de Redes Secci()n,de.
Desarrollo de y Servidores Soporte Técnico
Software
11. ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DEL PERSONAL DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y
TECNOLOGIA

11.1 JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
Identificacion

Titulo del puesto: Coordinador de la Unidad de Informatica y Tecnologia.
No. Personas en el puesto: 1

Ubicacién: Direccién General de Aeronautica Civil

Puesto Jefe Inmediato: Interventor / Sub direccién Administrativa

Puesto que supervisa: secretaria, técnicos DGAC, técnicos AILA

Finalidad del Puesto

Administrar, evaluar y dirigir de manera eficaz y efectiva la mejor practica para su
ejecucion de los procesos operativos a través de los sistemas informaticos, del soporte
técnico brindado por la Unidad de Informética y Tecnologia para el resguardo dela
informacion y el mantenimiento de los servicios informaticos de la DGAC.
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Funciones y Responsabilidad

1. Administrar, supervisar y dirigir al personal de la Unidad de Informética y
Tecnologia.

2.  Formular, analizar y proponer cambios en la infraestructura de Telecomunicaciones
e Informatica.

3. Supervisar y actualizar los procedimientos realizados por la Unidad de Informéatica
y Tecnologia.

4. Velar por el desarrollo y mejora continua en la implementacion de los sistemas
informaticos de la institucion.

5. Elaborar y proponer acciones de capacitacion continua para el personal de la
unidad.

6. Administrar y supervisar el cumplimiento de las medidas de seguridad, respaldo y
recuperacion de la informacién.

7. Sistematizar y actualizar los procesos a través de planeaciones estratégicas con el
equipo de trabajo.

8. Mantener los recursos de informatica en éptimas condiciones.

9. Definir politicas y procedimientos de seguridad de la informacion.

10. Asesorar a las autoridades superiores de la DGAC sobre soluciones tecnolégicas
gue promuevan la mejora continua de los procesos internos.

11. Actuar en representacion de la DGAC en reuniones de trabajo y comisiones de
tecnologia.

12. Realizar actividades que sean solicitadas directamente por la autoridad superior de
la DGAC.

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador de la Unidad de Informatica y Tecnologia
Ubicacién: Unidad de Informatica y Tecnologia.

Nivel de Educacién: Estudios universitarios en informética, administracion o carrera
afin.

Jornada Laboral: Horario: de 9:00 a.m. a 05:00 p.m. de Lunes a Viernes.

Experiencia: Cinco (5) afilos minimo en puestos similares.

Competencias: Técnicas Gerenciales, manejo de conflictos, trabajo en equipo,
comunicacién efectiva, actitud de servicio, orientado a resultados, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales.

Habilidades Técnicas: Conocimiento en sistemas operativos, software ofimatico, Ingles
50% o superior, conocimiento informatico.

11.2 TECNICO DE SOPORTE
Identificacion

Titulo del puesto: Técnico de Soporte.

No. Personas en el puesto: 6

Ubicacion: Unidad de Informatica y Tecnologia, DGAC/AILA

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de la Unidad de Informatica y Tecnologia

Finalidad del Puesto

Brindar asistencia técnica y soporte a los usuarios de la Direccibn General de
Aeronautica Civil, realizar periédicamente mantenimiento preventivo y correctivo al
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equipo de cémputo para garantizar el correcto funcionamiento del mismo. Garantizar el
uso adecuado del recurso informatico por parte de los usuarios de la DGAC, soporte y
mantenimiento del cableado estructurado de red para disponer de la interconexion vy el
envio y recepcion de datos.

Funciones y Responsabilidad

1. Mantener en perfecto funcionamiento el equipo de computo propiedad de la DGAC.

2. Realizar instalacion de equipo de cOmputo, software y otros dispositivos
informaticos, atendiendo las instrucciones dadas por el coordinador de la unidad.

3. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo.

4. Realizar reportes de las actividades y/o tareas técnicas que le sean asignadas.

5. Elaborar manuales de procedimientos informéticos para la resolucion de fallas
técnicas en equipos informaticos y en la red.

6. Actualizar software y hardware segun sea requerido por el usuario.

7. Comunicar de forma escalada y efectiva las necesidades o requerimientos
solicitados para la resolucion de fallas técnicas.

8. Garantizar la interaccion de los equipos de computo con el Dominio y otros recursos
informaticos por medio de la red local o internet.

9. Mantener en perfecto funcionamiento la estructura informatica de red que se
encuentra en la DGAC.

10. Realizar configuraciones especificas de red (Lan, Wlan, etc).

11. Instalacién de cableado estructurado, puntos de red, access point, switches.

12. Registrar las visitas a la Unidad de Informética y Tecnologia en el Sistema de
Control de Visitas.

13. Registrar las visitas a los diferentes Data Center de la Direccion General de
Aerondutica Civil, en el Sistema de Control de Visitas.

14. Informar al coordinador de la unidad todas aquellas actividades que los usuarios
realicen y que no sean propias del trabajo y que utilicen recursos informéaticos de
esta Direccion.

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Técnico de Soporte.

Ubicacién: Unidad de Informatica y Tecnologia, DGAC/AILA
Nivel de Educacidn: Diversificado

Jornada Laboral:

e Horario: de 9:00 a.m. a 5:00 p.m. de Lunes a Viernes
Horario Rotativo

e Horario: de 1:00 p.m. a 09:00 p.m. de Lunes a Viernes

e Horario: de 5:00 a.m. a 01:00 p.m. de Miércoles a Sabado
e Horario: de 7:00 a.m. a 03:00 p.m. de Lunes a Viernes

Experiencia: Un afio minimo en puestos similares.

Competencias: Orientacién de servicio al cliente tanto interno como externo,
comunicacion efectiva, Capacidad de analisis y resolucion de fallas, buenas relaciones
interpersonales, conocimiento avanzado comprobable de computaciéon y paquetes de
Office, sistemas operativos, mantenimiento de equipos electronicos de informaética,
conocimiento basico de Redes e IP, se valora el conocimiento en lenguajes de
programacion y bases de datos, ingles técnico.
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11.3

11.4

SECRETARIA
Identificacion

Titulo del puesto: Secretaria de Informéatica

No. Personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Unidad de Informatica y Tecnologia

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de la Unidad de Informatica y Tecnologia

Finalidad del Puesto

Realizar actividades de apoyo secretarial y administrativas que sean requeridas en la
Unidad de Informatica y Tecnologia.

Funciones y Responsabilidad

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion del departamento.

Redactar Oficios o cualquier otro documento que sea requerido.

Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como informar sobre las distintas

actividades que le competan a la Unidad de informéatica de Informatica y Tecnologia.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de la jefatura.

Tomar nota, y redactar documentos varios segun sea la instruccion.

Organizar y Controlar el Archivo de la Oficina.

Dar el debido seguimiento a la documentacién y los procesos de estos con respecto

a otros departamentos.

Realizar las solicitudes de suministros de Utiles de limpieza y oficina.

Asignar, Distribuir y velar por el cumplimiento y cierre de los tickets generados por

el sistema para las actividades técnicas de la unidad.

10. Colaborar con los asuntos de su competencia que sean asignados por el
coordinador de la Unidad de Informética y Tecnologia.

11. Registrar las visitas a la Unidad de Informética y Tecnologia en el Sistema de Control

de Visitas.

wn e

No o s

© ®

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Secretaria del Departamento de Informética.

Ubicacién: Unidad de Informatica y Tecnologia.

Nivel de Educacioén: Diversificado

Jornada Laboral: Horario: de 9:00 a.m. a 17:00 p.m. de Lunes a Viernes.

Experiencia: Un (1) afio minimo en puestos similares.

Competencias: Técnicas Secretariales, Conocimiento basico de computacion y
paquetes de Office, Capacidad de retencion, manejo de conflictos, orientacion de servicio
al cliente tanto interno como externo, comunicacién efectiva y buenas relaciones
interpersonales, ingles técnico.

Calificacion: Titulo a nivel diversificado de Secretaria, Bachiller en Computacion

TECNICO DE LA SECCION DE REDES Y SERVIDORES

Identificacion

Titulo del puesto: Técnico de Redes y Servidores

No. Personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Informética

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de la Unidad de Informatica y Tecnologia.

ARCHIVO: UP / ORGANIZACION / MOPF-UIT-001-2019 Manual de
Organizacién, Puestos y Funciones de la Unidad de Informética y
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11.5

Finalidad del Puesto

Tiene como responsabilidad facilitar, supervisar, monitorear y evaluar el adecuado
desempefio y funcionamiento de la infraestructura de red de datos y servidores de la
DGAC asi como la responsabilidad de generar respaldos de informacion manuales o
automatizados, velar por el 6ptimo funcionamiento de los dispositivos de la red.

Funciones y Responsabilidad

1. Aprovisionar e instalar equipos.

2. Poseer informacién sobre el disefio de la red, su configuracién y estado.

3. Poseer una base de datos

4. Realizar mantenimiento de directorios.

5. Coordinar el esquema de nombres de nodos y aplicaciones.

6. Mantener un control operacional de la red.

7. Proporcionar configuracion de dispositivos.

8. Cargar y configurar versiones

9. Realizar actualizaciones de Software/ Hardware.

10. Registrar las visitas a la Unidad de Informatica y Tecnologia en el Sistema de Control
de Visitas.

11. Registrar las visitas a los diferentes Data Center de la Direccion General de
Aeronautica Civil, en el Sistema de Control de Visitas.

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Técnico en redes y servidores

Ubicacién: Unidad de Informatica y Tecnologia.

Nivel de Educacién: Universitaria

Jornada Laboral: Horario: de 9:00 a.m. a 17:00 p.m. de Lunes a Viernes.

Experiencia: Dos (2) afios minimo en puestos similares.

Competencias: Posee plena responsabilidad en una o mas redes informaticas,
responsable de equipos de personal de soporte, técnicos y administradores de redes,
capacidades organizativas, capacidad para priorizar tareas, aptitudes para la
planificacién, conocimientos de hardware y software de redes.

TECNICO DE LA SECCION DE ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE
Identificacion:

Titulo del puesto: Analista programador

No. De personas en el puesto: 1

Ubicacién: Unidad de Informatica y Tecnologia

Puesto del Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Informdtica y Tecnologia

Finalidad del puesto

Llevar a cabo Desarrollos y/o modificaciones requeridas por la DGAC para la pagina web,
con los més altos estandares que demandan las tecnologias. Documentando las fases
del desarrollo. Proponer soluciones viables y se actualiza con nuevas tendencias de
herramientas de desarrollo de sistemas informaticos. Efectia el mantenimiento
preventivo y correctivo de la pagina web, asi como la disponibilidad de la misma.
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Solucionar problemas de disefio en sus diferentes areas de aplicacion (editorial,
ilustracion, web, animacién, entre otros), a través de propuestas que respondan a los
fines de la DGAC.

Funciones y Responsabilidades

Lo

Desarrollar software siguiendo las normas de desarrollo y calidad establecidas por

la Unidad.

2. Desarrollo de paginas y aplicaciones web.

3. Realizar pruebas de funcionamiento del software desarrollado.

4. Documentar el software desarrollado en cuanto a funcionalidad y cédigo fuente.

5. Colaborar en el disefio de software y prototipos.

6. Recolectar informacion como fase previa al desarrollo.

7. Asistir a los usuarios en el uso del software final.

8. Desarrolla manuales para el usuario final.

9. Creacién de manual de identidad grafica de la DGAC.

10. Disefio de logotipos.

11. Disefo de imagenes e iconos utilizados en paginas web y aplicaciones.

12. Disefio de iconos en aplicaciones de escritorio

13. Disefio de objetos de aprendizaje

14. Disefio de animaciones y simulaciones

15. Disefio de audio y video en aplicaciones requeridas

16. Disefio de formatos audio visuales.

17. Disefio de papeleria oficial

18. Registrar las visitas a la Unidad de Informética y Tecnologia en el Sistema de
Control de Visitas.

19. Registrar las visitas a los diferentes Data Center de la Direccibn General de

Aeronautica Civil, en el Sistema de Control de Visitas.

Perfil del Puesto:

Nombre del puesto: Analista programador

Nivel de Educacion: Estudios en informatica o carrera afin, requisito indispensable.
Jornada Laboral: De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Experiencia: En desarrollo de software de escritorio y web.

Habilidades Técnicas: Fundamentos de desarrollo de software con UML, desarrollo de
aplicaciones web con PHP, JavaScript, CSS, HTML, XHTML, Manejo de gestores de
bases de datos con Mysqgl o Postgres, desarrollo en aplicaciones de escritorio con punto
net, JAVA.

Experiencia en maquetacion web, disefio de libros, manuales, animaciones,
simulaciones.

Conocimientos Especificos Manejo de Photoshop, ilustrador, adobe premier, Flash,
programacion en flash.

Competencias: Resolucion de problemas, Trabajo en Equipo, Comunicacién Efectiva,
Actitud de servicio, Orientado a resultados, Liderazgo y buenas relaciones
interpersonales.
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12. REVISION Y ACEPTACION DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

ELABORADO POR:

Christian Galindo
Unidad de Planificacion

Nombre: Victor Hugo Giménez: Coordinador Unidad de Informatica y Tecnologia.
Juan Carlos Vega. : Técnico (UIT).

Byron De La Cruz Franco: Técnico (UIT).

Marco Lépez: Técnico (UIT).

Julio Morales: Técnico (UIT).

Luis Balladares: Técnico (UIT).

Didier Dominguez: Técnico (UIT).

Allan Ledn: Técnico (UIT).

Byron de la Cruz: Técnico (UIT).

Revisado y Aceptado Por:

Nombre: Victor Hugo Giménez

Puesto: Coordinador Unidad de Informatica y Tecnologia

Firma y Sello:
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