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UNIDAD DE INFORMATICA

1. Planificar, coordinar y dirigir los servicios de informatica de la Empresa, incluye
actividades de analisis, programacion e implementacién de sistemas, infraestructura y
telecomunicaciones, soporte y mantenimiento.

2. Agilizar la transmision de datos y lograr la sistematizacion de las diferentes
actividades que realiza la Empresa, mediante el desarrollo de aplicaciones de soporte
y actividades de actualizacion de las aplicaciones de soporte y programas.

3. Prestar asesoria en la utilizacion del equipo de computo y desarrollo de programas.

4. Administrar la instalacion y utilizacién de programas incorporados a la Red.

5.  Diagnosticar necesidades de adquisicion de equipos e instalaciones de programas.

6.  Dirigir la seleccion, instalacién, utilizacion y mantenimiento de las computadoras y
programas. Asi como la adquisicion de los servicios de informatica y coordinar la

busqueda de alternativas.

7. Optimizar recursos de comunicacién e infraestructura para garantizar la seguridad en
la transmision de la informacién.

8.  Interconexiony funcién de entidades estatales, clientes y proveedores de servicios.
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UNIDAD DE INFORMATICA

INTEGRACION DE PUESTOS
No - .":'»-COD.IGd DE 4 - CANTIDAD
ORDEN |  PERFIL 'NOMBRE DEL PUESTO DE PUESTOS

. 01-0005-01 | JEFE DE INFORMATICA 1
2 01-0005-02 | SECRETARIA DE UNIDAD 1
3 01-0005-03 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO I 1
4 01-0005-04 | TECNICO EN COMPUTO I 1
5 01-0005-05 | AUXILIAR DE COMPUTO 1
6 01-0005-06 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO III |
7 01-0005-07 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO I 1
8 01-0005-08 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO I 1
9 01-0005-09 | ASISTENTE TECNICO IV 1
10 01-0005-10 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 111 1
11 01-0005-11 | ASISTENTE TECNICO IV 1
2 01-0005-12 | TECNICO EN COMPUTO III 1
13 01-0005-13 TECNICO EN COMPUTO III 1
14 01-0005-14 | TECNICO EN COMPUTO II 2
15 01-0005-15 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 111 1
16 01-0005-16 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO II 1
17 01-0005-17 | ANALISTA DE SISTEMAS 1

TOTAL DE PUESTOS 18@2@;}‘
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R CLASAL/2023 | FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
= DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:
10-07 01-0005-01
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: '
Titulo Nominal | JEFE DE INFORMATICA | Especialidad 15-02 COMPUTACION
Unidad INFORMATICA Renglén 011
Jefe Inmediato | GERENTE GENERAL Ubicacion Fisica | EDIFICIO
ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la

sistematizacion, definicion de procesos y aplicaciones de la Unidad de Informatica de la
Empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Analizar, implementar y controlar los programas dirigidos a crear, canalizar y mantener
relaciones dptimas con los usuarios.

2. Analizar los requerimientos de la Empresa sobre el proceso computarizado de
informacion, asesorando a las autoridades de la Empresa en el area de sistematizacion a
corto, mediano y largo plazo con soluciones efectivas.

3. Coordinary supervisar las actividades de instalaciones, programacién y operacién de los

sistemas computarizados de la Empresa, organizacién y administracién del Software y
Hardware de la Empresa.

4. Coordinary supervisar las telecomunicaciones e infraestructura.

5. Emitir dictdimenes y resoluciones de asuntos sometidos a su consideracién, relacionados
con el area de Informatica.

6. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

7. Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion
Integrados.

8. Realizar otras funciones asignadas por la Gerencia General o Subgerencia General.

4. SUPERVISION:

Recibida Gerente General

Ejercida Profesionales y Técnicos de la Unidad.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Gerente General .
Vertical Descendente Profesionales y Técnicos de la Unidad 5OR
Horizontal Gerentes de Area y Jefes de Unidad.
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFILY DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

10-07 01-0005-01 |

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo Profesional en la carrera de Ingenieria en Sistemas o
carrera afin al puesto. De preferencia acreditar Maestria afin al puesto.
Legal Colegiado Activo
Experiencia Interna: Tres afios como Profesional Especializado Ill en la Especialidad
del Puesto.
Externa: Cuatro anos en actividades relacionadas con el puesto.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Gestion e implementacion de la
y Seguros Mediante Ambientes Seguridad de la Informacion.
Controlados (PBIP) personal e Experto en  Gestion de
interno. proyectos de TI.
e Taller de Identificacion de e Curso de Inglés
Mercancias Peligrosas. e Comunicacion Efectiva.
e Sistemas de Gestion. e Servicio y Atencion al Cliente.
e Primeros Auxilios Basico. e Liderazgo.
e Politica de Seguridad Integral de | ¢ Toma de Decisiones Efectivas.
Empresa Portuaria Quetzal. ¢ Trabajo en Equipo.
* Induccion a Empresa Portuaria e Seguridad de la Informacién ISO
Quetzal. 27001:2015.
e Basico Operativo Portuario
B.0.P.
¢ Ergonomia.
e Codigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades Manejo de recursos humanos.

Administracién del tiempo para atender asuntos globales y relevantes |
de su Unidad. !

Capacidad de anélisis situacional y manejo de la informacion.
Toma de decisiones.

Distribucion espacial y abstracta.

Técnica para el manejo de equipo de coOmputo y presentaciones.
Don de mando.

Redaccion de informes.

Capacidad de negociacion.
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&~ CLASAL/2023 I FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

— DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
10-07 01-0005-01

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e Velar por la seguridad de la documentacién, informacién

documentos e informacion y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.

e Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas e Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.

e Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e Velar por la seguridad de las personas que laboran en el

bienes area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

e Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

¢ Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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P CLASAL/2023 | FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

—_ DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:
04-12 01-0005-02

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | SECRETARIA DE | Especialidad 20-01 ACTIVIDADES
UNIDAD SECRETARIALES
Unidad INFORMATICA Renglén 011

Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién Fisica | EDIFICIO
ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en efectuar actividades secretariales en apoyo al personal de la Unidad de
Informatica.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recibir, enviar y codificar la correspondencia que ingresa o egresa respectivamente de la
Unidad de Informatica. Posteriormente, trasladar a su jefe inmediato.

2. Tomar dictados taquigraficos (oficios, providencias, actas, resoluciones, reuniones, etc.),
transcribirlos y trasladarlos al Jefe para revision y firma.

3. Organizar y ordenar el archivo de correspondencia ordinaria y especial (expedientes de

solicitudes de servicio y sistematizaciones).

Elaborar requisiciones y llevar el control de materiales y suministros.

Atender el teléfono y publico que solicita informacién de la Unidad.

Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

SR U

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato.

Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato, Profesionales y Técnicos de la Unidad.
Vertical Descendente Ninguno
Horizontal Secretaria

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo de Nivel Medio como Secretaria Bilingiie preferiblemente
o Secretaria Comercial y Oficinista.

Legal N/A

Experiencia Interna: Dos afios como Secretaria de Departamento. /@tﬁfg;\
Externa. Tres afios en actividades secretariales. ol A
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR
Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:

04-12 01-0005-02 |
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Comunicacién Efectiva.
y Seguros Mediante Ambientes e Servicio y Atencion al Cliente.
Controlados (PBIP) personal ¢ Trabajo en Equipo.
interno. e Seguridad de la Informacién ISO
o Taller de Identificacion de 27001:2015.
Mercancias Peligrosas. e Redaccién y Ortografia.
e Sistemas de Gestion. e Curso de Inglés
e Primeros Auxilios Basico.
e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.
¢ Induccién a Empresa Portuaria
Quetzal.
e Basico Operativo Portuario
B.O.P.
¢ Ergonomia.
¢ Codigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades e Redaccién.
e Taquigrafia.

Manejo de equipo de computo.
Agudeza visual y auditiva.

Comunicacion.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores,

documentos e informacion

efectivo | o

Velar por la seguridad de la documentacién, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecién.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas .

Por los insumos, materiales y suministros para el desempefio
de las funciones y responsabilidades asignadas.

Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de proteccion.

Seguridad de personas y | e

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el area
de trabajo y por el resguardo de los bienes de la Empresa.
Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones Portuarias su
equipo de proteccidn personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto

nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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= CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

- DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:

01-01 01-0005-03

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | PROFESIONAL Especialidad 15-02 COMPUTACION

ESPECIALIZADO |

Unidad INFORMATICA Renglon 011

Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién Fisica | EDIFICIO

ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en realizar actividades profesionales relacionadas con la administracién, anélisis y
disefio de sistemas o Administracion de Redes, dependiendo del area donde se encuentre.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

pia

Gy (ST, e

8.

9,

Realizar actividades de soporte del circuito cerrado de cdmaras de vigilancia, back up del
CCTV.

Soporte y mantenimiento a toda la infraestructura de la red de datos, video, cdmaras de
vigilancia, anélogas, digitales y domos.

Configuracién y mantenimiento de medios de transmision de sefial.

Instalacién y configuracion de puntos nuevos de red.

actualizaciones de los planos de red y cdmaras de vigilancia.

Instalacién, configuracién y mantenimiento a servidores para el monitoreo de redes y
camaras de vigilancia.

Manejar el stock de materiales y equipo activo para mantener operativo el funcionamiento
de la red de datos y video.

Brindar apoyo en las actividades relacionadas a los Sistemas de Gestién Integrados.
Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.

10.Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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— CLASAL/2023 |  FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

— DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Coédigo de Clase: | Codigo de Perfil:
01-01 01-0005-03

4. SUPERVISION: |

Recibida Jefe Inmediato.

Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal Técnico de la Unidad.
Horizontal Personal Profesional de la Uni.dad.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo Profesional en la carrera de Ingenieria en Sistemas o
carrera afin al puesto.

Legal Colegiado Activo

Experiencia Interna: Dos afios como Analista de Sistemas o Asistente Técnico IV en la

especialidad del puesto.
Externa: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto.

Capacitacion Obligatorias Requeridas

¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Introduccion a Gestion de
y Seguros Mediante Ambientes Proyectos de TI.
Controlados (PBIP) personal e Desarrollo de Sistemas.
interno. e Disefio de Bases de Datos.

e Taller de Identificacion de e Disefio de Cableado
Mercancias Peligrosas. Estructurado

e Sistemas de Gestion. e Curso de Inglés.

e Primeros Auxilios Bésico. e Comunicacion Efectiva.

* Politica de Seguridad Integralde | e Servicioy Atencién al Cliente.
Empresa Portuaria Quetzal. e Trabajo en Equipo.

* Induccién a Empresa Portuaria e Seguridad de la Informacién ISO
Quetzal. 27001:2015.

e Basico Operativo Portuario e Ley de Contrataciones del
B.0O.P. Estado y su Reglamento.

¢ Ergonomia.

e Cédigo de Etica.

Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades e Redactar informes.
» (Capacidad de analisis situacional y manejo de la informacién.
* Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
e (alculos matematicos. -
b , <GR1UR,
® Distribucion espacial y abstracta. .4
Eo
&
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= CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
- DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
01-01 01-0005-03

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | o

documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacion, informacién
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas N

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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P — CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Cddigo de Perfil:

DIRECCION SUPERIOR

10-01 01-0005-04

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | TECNICO EN COMPUTO! | Especialidad 15-03 OPERACIONES DE
COMPUTADORAS

Unidad INFORMATICA Renglon 011

Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién Fisica | EDIFICIO
ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en realizar actividades relacionadas al soporte o help desk, en atencién a usuarios
como primera ayuda.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

SR, e 0D e

Introducir, modificar y actualizar informacién en bancos de datos.

Operar terminales de procesos para recepcion y envio de informacién.

Llevar el control de trabajos realizados y programas archivados.

Llevar el control de llamadas de soporte o help desk.

Llevar estadisticas de atencion a usuarios.

Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

4, SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato

Ejercida

Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente efe Inmediato.

Vertical Descendente Personal Técnico de la Unidad.

Horizontal

Personal Profesional de la Unidad.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo o Diploma de Nivel Medio de preferencia en
Computacion y/o segundo semestre de estudios universitarios en una
carrera afin al puesto.
Legal N/A
Experiencia ;r;t::::)a: Dos afos como Auxiliar de Cémputo en la espec1a11c’1‘aﬁgﬁ%ﬁl§
¥ r"Q

Externa: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto.
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:

10-01 01-0005-04
Capacitacion Obligatorias Requeridas
* Fomentando Puertos Protegidos | e Fundamentos de SQL, FORMS,
y Seguros Mediante Ambientes REPORTS, MS VISUAL.
Controlados (PBIP) personal e Comunicacion Efectiva.
interno. ¢ Servicio y Atencion al Cliente.
e Taller de Identificacién de ¢ Trabajo en Equipo.
Mercancias Peligrosas. e Seguridad de la Informacién ISO
o Sistemas de Gestion. 27001:2015.
e Primeros Auxilios Basico. e Curso de Inglés.
e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.
e Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.
e Basico Operativo Portuario
B.0.P.
e Ergonomia.
e Cddigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades ¢ Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
e Calculos matematicos.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores,
documentos e informacion

efectivo | e

Velar por la seguridad de la documentacién, informacién
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas -

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario,
proteccion.

equipo a su cargo y equipo de

Seguridad de personas y | e

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el

bienes area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

e Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

e Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental

ortuaria. AERT A
p """""" {f QURT A,Y/'?
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P
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
10-00 01-0005-05 |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | AUXILIAR DE | Especialidad 15-03 OPERACIONES DE
COMPUTO COMPUTADORAS

Unidad INFORMATICA Renglén 011

Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién Fisica | EDIFICIO

ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en realizar tareas auxiliares de grabacién de datos y

computadoras.

asistir en la operacion de

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

: Preparar directorios y Back-up de programas administrados por la Unidad de
Informatica.

2 Auxiliar al personal técnico en el funcionamiento del sistema fisico de las
computadoras y en las labores de mantenimiento de cableado de redes.

1 Tener control del equipo en mal estado y velar por su reparacién.

4, Efectuar requisiciones de los materiales y repuestos necesarios para el desarrollo de

las tareas de mantenimiento y reparacion.

ey LR

Llevar el control de los Sistemas de Gestion.
Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

4, SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato

Ejercida

Ninguno

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente

.]efe Inmediato, Profesionales y Técnicos de la Unidad.

Vertical Descendente Ninguno

Horizontal

Secretaria de la Unidad.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo o Diploma de Nivel Medio de preferencia en Computacién
y/o segundo semestre de estudios universitarios de una carrera afin al
puesto.
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios en un puesto inmediato inferior, de preferencia con
conoc1m1entos~en manejo Qe paquetes.de computacion. Py
Externa: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto. 0% 4A\
Fé
X
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= CLASAL/2023 |  FORM.02
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

— DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
10-00 01-0005-05
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | ¢ Mantenimiento de Equipo de
y Seguros Mediante Ambientes Computo.
Controlados (PBIP) personal e Mantenimiento de Redes.

interno.

e Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

o Sistemas de Gestion. Trabajo en Equipo.

¢ Primeros Auxilios Basico. Seguridad de la Informacién ISO

e Politica de Seguridad Integral de 27001:2015.
Empresa Portuaria Quetzal.

e Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.

» Basico Operativo Portuario
B.O.P.

e Ergonomia.

e Codigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Curso de Inglés.
Comunicacion Efectiva.
Servicio y Atencion al Cliente.

Habilidades e Técnicas para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
e (Calculos matematicos.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e Velar por la seguridad de la documentacién, informacién

documentos e informacion y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.

e Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas e Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.

e Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e Velar por la seguridad de las personas que laboran en el

bienes area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

e Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

e Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria. =g

Uf,;qo
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= CLASAL/2023 |  FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cddigo de Clase: | Cédigo de Perfil:

DIRECCION SUPERIOR

01-03 01-0005-06

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | PROFESIONAL Especialidad 15-02 COMPUTACION
ESPECIALIZADO III
Unidad INFORMATICA (Area de | Renglén 011
Sistemas)
Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién Fisica | EDIFICIO
ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCIO DEL PUESTO:

Consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de
desarrollo, implantacién, mantenimiento, disefio o reestructuraciéon de sistemas. Asi como la
administracion de los sistemas de bases de datos y operativos propiedad de la Empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Evaluar periédicamente los procesos operativos y desarrollo de sistemas.

2. Revisar y aprobar los andlisis y disefios de sistemas realizados por los técnicos
designados. Asi como asignar tareas al personal subalterno y fijar tiempo para su
ejecucion.

. Es responsable de recopilar back-up de aplicacion, base de datos, fuentes y servidores de
desarrollo.

. Definir los usuarios que tendran acceso a las distintas aplicaciones, tales como derechos
de consulta, ingreso de nueva informacion, actualizacién, modificacion, impresién vy
eliminacion.

. Controlar y supervisar el funcionamiento de las bases de datos y su respectivo respaldo,
aplicando métodos y procedimientos 6ptimos de administracién de base de datos.

. Revisar disefios, planos y célculo de equipos en coordinacion con el Jefe de Informatica.

. Elaborar los planes y programas de trabajo del drea de Sistemas y emitir dictimenes
técnicos sobre expedientes relacionados con el area a su cargo o de la Unidad.

. Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion
Integrados.

. Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato

Ejercida Profesionales y Técnicos de la Unidad.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato AZTUAREN
Vertical Descendente Técnicos de la Unidad. /<0 B O;-,;.\.
Horizontal Profesionales de la Unidad [& OO [

I "é{_p\smc%\gs »
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR
Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
01-03 01-0005-06

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo Profesional en la carrera de Ingenieria en Sistemas o
carrera afin al puesto. De preferencia acreditar maestria afin al puesto.
Legal Colegiado Activo
Experiencia Interna: Tres afios como Profesional Especializado II en la especialidad
del puesto.
Externa: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | ¢ Administraciéon de Redes y
y Seguros Mediante Ambientes Servidores.
Controlados (PBIP) personal * Gestion de Proyectos de TI.
interno. e Curso de Inglés.
e Taller de Identificacion de e Lenguaje de Programacién en
Mercancias Peligrosas. Web.
e Sistemas de Gestion. ¢ Nuevas Tecnologias
¢ Primeros Auxilios Béasico. Informaticas.
* Politica de Seguridad Integral de | ¢ Gestion e implementacién de la
Empresa Portuaria Quetzal. Seguridad de la Informacion.
* Inducciéna Empresa Portuaria |e Experto en  Gestion de
Quetzal. proyectos de TI.
e Basico Operativo Portuario e Seguridad de la Informacién ISO
B.O.P. 27001:2015.
¢ Ergonomia. e Comunicacion Efectiva.
» Codigo de Etica. e Servicio y Atencion al Cliente.
¢ Virus de Inmunodeficiencia ¢ Liderazgo.
Adquirida (VIH). e Toma de Decisiones Efectivas.
e Trabajo en Equipo.
e Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.
Habilidades * Analizar e interpretar normas legales.
e Redactar informes.
* Capacidad de analisis situacional y manejo de la informacién.
e Toma de decisiones.
¢ Distribucion espacial y abstracta.
¢ Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
e Calculos matematicos.
¢ Don de mando.
5oRT
L
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:

01-03 01-0005-06

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | o
documentos e informacién

Velar por la seguridad de la documentacién, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas .

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e
bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccion personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/ DIRECCION SUPERIOR / UNIDAD DE INFORMATICA
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S CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

—_— DIRECCION SUPERIOR
PERFIL'Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
01-01 01-0005-07

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | PROFESIONAL Especialidad 15-01  ANALISIS DE
ESPECIALIZADO | SISTEMAS
Unidad INFORMATICA (Area de | Renglén 011
Sistemas)
Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién Fisica | EDIFICIO
ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en realizar actividades profesionales relacionadas con la administracion, analisis y
disefo de bases de datos, dependiendo del area donde se encuentre.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

8.
9.

Documentar sistemas y procesos en la elaboracién e implementacién de programas.
Cooperar en el andlisis y disefio de sistemas de procesamiento de datos, segln las
necesidades de informacién requerida por la Empresa, aplicando métodos y
procedimientos 6ptimos de administracion de bases de datos.

Brindar soporte a usuarios del sistema en hardware, software, sistemas operativos y
paquetes.

Participar en los trabajos de reingenieria de los sistemas existentes, en coordinacion con
el Area de Sistemas y el Jefe de Informaética.

Realizar el desarrollo de interfaces.

Investigar, analizar y disefiar sistemas de proceso de acuerdo a las plataformas
tecnolégicas de la Empresa.

Realizar back up de bases de datos.

Analizar el funcionamiento de bases de datos y sus componentes.

Informar sobre situaciones relacionadas a bases de datos.

10. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién Integrados.
11. Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

)
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PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 ] FORM.02

DIRECCION SUPERIOR
Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
01-01 01-0005-07

4. SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato

Ejercida

Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente

Jefe Inmediato.

Vertical Descendente

Personal Técnico de la Unidad.

Horizontal

Personal Profesional de la Unidad.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo Profesional en la carrera de Ingenieria en Sistemas o
carrera afin al puesto.
Legal Colegiado Activo
Experiencia Interna: Dos afios como Analista de Sistemas o Asistente Técnico IV en la
especialidad del puesto.
Externa: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
e Fomentando Puertos Protegidos | e Gestion de Proyectos de Tl
y Seguros Mediante Ambientes | ¢ Desarrollo de Sistemas.
Controlados (PBIP) personal e Desarrollo de paginas web /
interno. Develo per 10g.
e Taller de Identificacion de e Curso de Inglés.
Mercancias Peligrosas. e Comunicacion Efectiva.
* Sistemas de Gestion. e Servicio y Atencion al Cliente.
¢ Primeros Auxilios Basico. e Trabajo en Equipo.
* Politica de Seguridad Integral de | o Seguridad de la Informacién 1SO
Empresa Portuaria Quetzal. 27001:2015.
* Induccion a Empresa Portuaria ¢ Ley de Contrataciones del Estado
Quetzal. y su Reglamento.
e Basico Operativo Portuario
B.0.P.
¢ Ergonomia.
e Cédigo de Etica.
¢ Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades e Redactar informes.
e Capacidad de analisis situacional y manejo de la informacion.
e Toma de decisiones.
e Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
e Calculos matematicos. 5TTOR
e Distribucidn espacial y abstracta. A
)
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

S

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cddigo de Perfil:

01-01 01-0005-07

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | o
documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacién, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas .

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e
bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones |
Portuarias su equipo de proteccién personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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""" o~ CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
— DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: Codigo de Perfil:
01-01 01-0005-08
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | PROFESIONAL Especialidad 15-01  ANALISIS DE
ESPECIALIZADO I SISTEMAS
Unidad INFORMATICA (Area de | Renglén 011

Sistemas)

Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién Fisica | EDIFICIO

ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en realizar actividades profesionales relacionadas con la administracion, anélisis y
disefio de sistemas, dependiendo del area donde se encuentre.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

e

i

Documentar sistemas y procesos en la elaboracion e implementacién de programas.
Cooperar en el andlisis y disefio de sistemas de procesamiento de datos, segin las
necesidades de informacién requerida por la Empresa, aplicando métodos vy
procedimientos 6ptimos de administracion de bases de datos.

Brindar soporte a usuarios del sistema en hardware, software, sistemas operativos y
paquetes.

Participar en los trabajos de reingenieria de los sistemas existentes, en coordinacién con
el Jefe del Area de Sistemas y el Jefe de Informatica.

Realizar el desarrollo de interfaces.

Investigar, analizar y disefiar sistemas de proceso de acuerdo a las plataformas
tecnoldgicas de la Empresa.

Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/ DIRECCION SUPERIOR / UNIDAD DE INFORMATICA




— CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

— DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
01-01 01-0005-08

4. SUPERVISION:

Recibida efe Inmediato

Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal Técnico de la Unidad.
horizontal Personal Profesional de la Unidad.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo Profesional en la carrera de Ingenieria en Sistemas o
carrera afin al puesto.

Legal Colegiado Activo

Experiencia Interna: Dos afios como Analista de Sistemas o Asistente Técnico IV en la

especialidad del puesto.
Externa: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto.

Capacitacion Obligatorias Requeridas

* Fomentando Puertos e Gestion de Proyectos de TI.
Protegidos y Seguros ¢ Desarrollo de Sistemas.
Mediante Ambientes e Desarrollo de paginas web /
Controlados (PBIP) personal Develo per 10g.
interno. e Curso de Inglés.

e Taller de Identificacion de e Comunicacioén Efectiva.
Mercancias Peligrosas. ¢ Servicio y Atencion al Cliente.

¢ Sistemas de Gestion. ¢ Trabajo en Equipo.

* Primeros Auxilios Basico. e Seguridad de la Informacién ISO

e Politica de Seguridad Integral 27001:2015.
de Empresa Portuaria Quetzal. | ¢ Ley de Contrataciones del Estado y

e Induccién a Empresa su Reglamento.

Portuaria Quetzal.
e Bdsico Operativo Portuario
B.0.P.
e Ergonomia.
¢ Cédigo de Etica.
Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades * Redactar informes.
* Capacidad de analisis situacional y manejo de la informacion.
* Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
¢ Caélculos matematicos. j—
& 2 .z . - OP\T U-‘“n ﬁ-/
® Distribucion espacial y abstracta. Vb
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= CLASAL/2023 | _ FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
= DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
01-01 01-0005-08

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | »

documentos e informacién

Velar por la seguridad de la documentacién, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas .

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccion personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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= CLASAL/2023 |  FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

— DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
02-04 01-0005-09

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | ASISTENTE TECNICO IV | Especialidad 15-01  ANALISIS DE
SISTEMAS
Unidad INFORMATICA (Area de | Renglén 011
Sistemas)
Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién Fisica | EDIFICIO
ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en realizar actividades relacionadas con la administracién, analisis y disefio de
sistemas.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

{ I
&

w

&

Documentar sistemas y procesos en la elaboracién e implementacién de programas.
Cooperar en el analisis y disefio de sistemas de procesamiento de datos, segun las
necesidades de informacién requerida por la Empresa, aplicando métodos y
procedimientos 6ptimos de la administracion de base de datos.

Brindar soporte y capacitacién a usuarios del sistema en Operaciones, ediefact y otros.
Participar en trabajos de nuevos procesos y aplicaciones en coordinacién con el Jefe del
Area de Sistemas e Informatica.

Realizar el desarrollo de inter fases.

Actualizar constantemente la pagina web, planificacién de atracaderos y consultas de
contenedores.

Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR
Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
02-04 01-0005-09

4. SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato

Ejercida

Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente

Jefe Inmediato.

Vertical Descendente

Personal Técnico de la Unidad.

Horizontal

Personal Profesional y Técnico de la Unidad.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar sexto semestre de estudios universitarios en la carrera de
Ingenieria en Sistemas o carrera afin.
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios como Técnico en Coémputo Il en la especialidad del
puesto.
Externa: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Introduccién a Gestiéon de
y Seguros Mediante Ambientes Proyectos de TI.
Controlados (PBIP) personal e Disefio y Administracion de
interno. Redes, Aldmbricas e
e Taller de Identificacién de Inalambricas.
Mercancias Peligrosas. e C(Cableado Estructurado
¢ Sistemas de Gestion. e Curso de Inglés.
e Primeros Auxilios Basico. e Comunicacién Efectiva.
e Politica de Seguridad Integralde | e Servicioy Atencién al Cliente.
Empresa Portuaria Quetzal. e Trabajo en Equipo.
¢ Induccion a Empresa Portuaria e Seguridad de la Informacién ISO
Quetzal. 27001:2015.
e Basico Operativo Portuario
B.O.P.
e Ergonomia.
e Cbdigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades ¢ Redactar informes.
¢ Capacidad de analisis situacional y manejo de la informacién.
e Toma de decisiones.
* Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
e Calculos matematicos. ASORTL
e Distribucién espacial y abstracta. é}‘Q
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:

02-04 01-0005-09

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e

documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacion, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas .

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccion personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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P — CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
- DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
01-03 01-0005-10

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Titulo Nominal | PROFESIONAL Especialidad 15-02 COMPUTACION
ESPECIALIZADO 1]
Unidad INFORMATICA  (Area | Renglén 011

Técnica)

Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién Fisica | EDIFICIO

ADMINISTRATIVO

2.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en dirigir, coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento y buen
funcionamiento del hardware y software de Empresa Portuaria Quetzal.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Asignar, dirigir, coordinar y supervisar labores que se realizan en el Area Técnica
especializada en actividades informaticas.

2. Elaborar los planes y programas de trabajo del Area Técnica asi como emitir
dictimenes técnicos sobre expedientes relacionados con el area a su cargo o de la
Unidad.

3. Investigar y recolectar informacién sobre tecnologia informatica actualizada y
estudiar la factibilidad de implementaci6n en la Empresa.

4. Controlar y supervisar el funcionamiento de las aplicaciones y su respectivo respaldo
a otros dispositivos.

5. Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién
Integrados.

6. Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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S CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

- DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
01-03 01-0005-10

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato

Ejercida Profesionales y Técnicos de la Unidad.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato
Vertical Descendente Técnicos de la Unidad.
Horizontal Profesionales de la Unidad

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo Profesional en la carrera de Ingenieria en Sistemas o
carrera afin al puesto. De preferencia acreditar maestria afin al puesto.
Legal Colegiado Activo
Experiencia Interna: Tres afios como Profesional Especializado 1l en la especialidad
del puesto.
Externa: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Administracion de Redes vy
y Seguros Mediante Ambientes Servidores.
Controlados (PBIP) personal * Gestion de Proyectos de TI.
interno. e Curso de Inglés.
e Taller de Identificacion de e Comunicacién Efectiva.
Mercancias Peligrosas. e Servicio y Atencidn al Cliente.
e Sistemas de Gestion. e Liderazgo.
¢ Primeros Auxilios Basico. e Toma de Decisiones Efectivas.
e Politica de Seguridad Integral de | « Trabajo en Equipo.
Empresa Portuaria Quetzal. e Seguridad de la Informacién 1SO
¢ Induccién a Empresa Portuaria 27001:2015.
Quetzal. e Ley de Contrataciones del
e Basico Operativo Portuario Estado y su Reglamento.
B.O.P.
e Ergonomia.
e (Codigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades ¢ Analizar e interpretar normas legales.
¢ Redactar informes.
¢ Capacidad de analisis situacional y manejo de la informacion.
¢ Toma de decisiones.
e Técnica para el manejo de equipo de cémputo y presentaciones. QORT UA/W"“
e Calculos matematicos. P O(/
[¢ pemaeres
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PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:

CLASAL/2023 [  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

01-03 01-0005-10

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | o
documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacion, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas .

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas. '
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e
bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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s CLASAL/2023 | FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

—_ DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil: |
02-04 01-0005-11

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: :
Titulo Nominal | ASISTENTE TECNICO IV | Especialidad 15-02 COMPUTACION
Unidad INFORMATICA  (Area | Renglén 011
Técnica)
Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién Fisica | EDIFICIO
ADMINISTRATIVO
2. DESCRIPCION DEL PUESTO:
Consiste en realizar actividades relacionadas con el procesamiento de datos, reparacion y
mantenimiento del equipo de computo de la Empresa.
3. FUNCIONES DEL PUESTO:
2 Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las computadoras, impresoras,
servidores y sistema de cableado de redes en todas las instalaciones.
2 Brindar apoyo a un superior en la supervision de la operacién y funcionamiento de las
computadoras, impresoras internet y antivirus.
3 Atender requerimientos de las diferentes unidades de la Empresa sobre diversas
aplicaciones de computacion.
4. Elaborar dictdimenes de baja para el equipo obsoleto de la Empresa.
5. Dar mantenimiento y soporte a la telefonia IP, planta telefénica, servidor y
actualizaciones por internet.
6. Elaborar informes de trabajos anuales, referentes al mantenimiento del equipo de
computo.
i Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién Integrados.
8. Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL'Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
02-04 01-0005-11

4. SUPERVISION:

Recibida

Jefe Inmediato

Ejercida

Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente

Jefe Inmediato.

Vertical Descendente

Personal Técnico de la Unidad.

Horizontal

Personal Profesional y Técnico de la Unidad.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar sexto semestre de estudios universitarios en la carrera de
Ingenieria en Sistemas o carrera afin.
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios como Técnico en Cémputo III en la especialidad del
puesto.
Externa: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | ¢ Disefio y Administracién de
y Seguros Mediante Ambientes Redes, Alambricas e
Controlados (PBIP) personal Inalambricas.
interno. ¢ Introduccion a Gestion de
e Taller de Identificacion de Proyectos de TL
Mercancias Peligrosas. e Cableado Estructurado.
e Sistemas de Gestion. e Curso de Inglés.
e Primeros Auxilios Basico. e Comunicacion Efectiva.
* Politica de Seguridad Integral de | e Servicio y Atencién al Cliente.
Empresa Portuaria Quetzal. ¢ Trabajo en Equipo.
* Inducciéna Empresa Portuaria | e Seguridad de la Informacion 1SO
Quetzal. 27001:2015.
e Basico Operativo Portuario
B.O.P.
* Ergonomia.
e Codigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades ¢ Redactar informes.
¢ Capacidad de analisis situacional y manejo de la informacién.
e Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
e (Calculos matematicos.
¢ Distribucién espacial y abstracta. ,f.é()’éﬁﬁﬁ:%
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Pt

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cddigo de Perfil:

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

02-04 01-0005-11

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e
documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacion, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas .

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccién, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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P CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

— DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Cadigo de Perfil:

10-03 | 01-0005-12

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | TECNICO EN COMPUTO III Especialidad 15-03  OPERACIONES
DE COMPUTADORAS
Unidad INFORMATICA (Area | Renglén 011
Técnica)
Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA Ubicacion Fisica | EDIFICIO
ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en realizar actividades relacionadas con el procesamiento de datos, reparacién y
mantenimiento del equipo de computo de la Empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las computadoras, servidores y
sistema de cableado de redes en todas las instalaciones.

2. Brindar apoyo a un superior en la supervisién de la operacién y funcionamiento de las
computadoras.

3. Atender requerimientos de las diferentes unidades de la Empresa sobre diversas
aplicaciones de computacion.

4. Elaborar informes de trabajos anuales, referentes al mantenimiento del equipo de
computo.

5. Elaborar cuadro de programacion de mantenimiento requerido para atencién de
emergencias e imprevistos en Hardware y Software a cargo de la Unidad de Informatica.

6. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gesti6n Integrados.

7. Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR
Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:

10-03 01-0005-12
4. SUPERVISION:
Recibida Jefe Inmediato
Ejercida Ninguno.
5. RELACIONES:
Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal Técnico de la Unidad.
Horizontal Personal Profesional de la Unidad.
6. REQUISITOS:
Estudios Acreditar sexto semestre de estudios universitarios en Ingenieria en
Sistemas o carrera afin. 1
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios como Técnico en Cémputo II en la especialidad del
puesto.
Externa: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Reparacién de Equipos
y Seguros Mediante Ambientes Informaticos.
Controlados (PBIP) personal e Configuracion de Swicht vy
interno. Routers Alambricos e
o Taller de Identificacion de Inalambricos.
Mercancias Peligrosas. e Curso de Inglés.
e Sistemas de Gestion. ¢ Comunicacién Efectiva.
e Primeros Auxilios Basico. e Servicio y Atencidn al Cliente.
* Politica de Seguridad Integral de | e Trabajo en Equipo.
Empresa Portuaria Quetzal. e Seguridad de la Informacién ISO
® Induccion a Empresa Portuaria 27001:2015.
Quetzal.
e Basico Operativo Portuario
B.O.P.
e Ergonomia.
e Cédigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades e Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
¢ Calculos matematicos.
¢ Autocontrol.
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

St

CLASAL/2023 | FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

PERFIL'Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Coédigo de Clase: | Codigo de Perfil:

10-03 01-0005-12

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | o

documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacion, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas N

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccion personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de

proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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P CLASAL/2023 |  FORM.02
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

- DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
10-03 01-0005-13

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | TECNICO EN COMPUTO Ill | Especialidad 15-01 ANALISIS DE
SISTEMAS
Unidad INFORMATICA (Area | Renglén 011
Técnica)
Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA Ubicacién Fisica | EDIFICIO
ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en realizar actividades relacionadas en Programacién de Sistemas y Soportes de
Usuarios, tareas de reparacién y mantenimiento del equipo de computo de la Empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

5

Brindar soporte a usuarios en instalacion de sistemas de informacién desarrollados.
Programar y analizar mddulos de sistemas de acuerdo a estudios efectuados por Analistas
de Informatica.

Verificar que el equipo se encuentre en 6ptimas condiciones para la instalacion.

Capacitar a los usuarios en los mddulos del sistema.

Crear manuales de nuevas ventanas o nuevos sistemas.

Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién Integrados.

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

.

e 2 R

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato
Ejercida Ninguno.

5. RELACIONES:

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal Técnico de la Unidad.
Horizontal Personal Profesional de la Unidad.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar sexto semestre de estudios universitarios en Ingenieria en
Sistemas o carrera afin.

Legal N/A

Experiencia Interna: Dos afios como Técnico en Computo Il en la especialidad del
guesto.. ) N ' /ﬁm&/\\
xterna: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto. /& i
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:
10-03 01-0005-13
Capacitacion Obligatorias Requeridas

Fomentando Puertos Protegidos

Desarrollo de Sistemas.

y Seguros Mediante Ambientes e Programacion  SQL  forms-
Controlados (PBIP) personal Report, Power Builder, MS
interno. Visual JAVA.

Taller de Identificacion de
Mercancias Peligrosas.

Curso de Inglés.
Comunicacién Efectiva.

e Sistemas de Gestion.

¢ Primeros Auxilios Basico.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

* Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.

e Basico Operativo Portuario
BO.P.

¢ Ergonomia.

e Codigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Servicio y Atencion al Cliente.
Trabajo en Equipo.

Seguridad de la Informacion ISO
27001:2015.

e o o o @

Habilidades ¢ Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
e Calculos matemaéticos.
e Autocontrol.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | e Velar por la seguridad de la documentacién, informacién

documentos e informacion y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.

* Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas e Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.

e Por el mobiliario,
proteccion.

equipo a su cargo y equipo de

Seguridad de personas y | e Velar porla seguridad de las personas que laboran en el area

bienes de trabajo y por el resguardo de los bienes de la Empresa.

* Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones Portuarias su
equipo de proteccion personal.

¢ Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/ DIRECCION SUPERIOR / UNIDAD DE INFORMATICA
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PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cédigo de Perfil:

CLASAL/2023 | FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

10-02 01-0005-14

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | TECNICO EN COMPUTOII | Especialidad 15-03 OPERACIONES
DE COMPUTADORAS
Unidad INFORMATICA (Area | Renglén 011
Técnica)
Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA Ubicacion Fisica | EDIFICIO
ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en realizar actividades relacionadas con el procesamiento de datos, reparacién y
mantenimiento del equipo de cémputo de la Empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las computadoras, impresoras, servidores y
sistema de cableado de redes en todas las instalaciones.

2. Brindar apoyo a un superior en la supervisiéon de la operacién y funcionamiento de las
computadoras, impresoras internet y antivirus.

3. Atender requerimientos de las diferentes unidades de la Empresa sobre diversas
aplicaciones de computacion.

4. Elaborar dictdmenes de baja para el equipo obsoleto de la Empresa.
5. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
6. Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
4. SUPERVISION:
Recibida Jefe Inmediato
Ejercida Ninguno.
5. RELACIONES:
Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal Técnico de la Unidad.
Horizontal Personal Profesional de la Unidad.
6. REQUISITOS:
Estudios Acreditar cuarto semestre de estudios universitarios en Ingenieria en
Sistemas o carrera afin.
Legal N/A
Experiencia Interna: Dos afios como Técnico en Computp [ en la espec1ahdgﬂﬁg}5}
puesto. :
Externa: Dos afios en actividades relacionadas con el puesto.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES/ DIRECCION SUPERIOR / UNIDAD DE INFORMATICA
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CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cddigo de Perfil:
10-02 01-0005-14
Capacitacion Obligatorias Requeridas

¢ Fomentando Puertos Protegidos | ¢ Mantenimiento y Reparaciéon de
y Seguros Mediante Ambientes Equipo de Cémputo.
Controlados (PBIP) personal e Curso de Inglés.
interno. e Comunicacion Efectiva.

e Taller de Identificacién de e Servicio y Atencidn al Cliente.
Mercancias Peligrosas.  Trabajo en Equipo.

¢ Sistemas de Gestion. e Seguridad de la Informacion ISO

® Primeros Auxilios Basico. 27001:2015.

e Politica de Seguridad Integral de
Empresa Portuaria Quetzal.

* Induccion a Empresa Portuaria
Quetzal.

» Basico Operativo Portuario
B.O.P.

e Ergonomia.

o Codigo de Etica.

e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades ¢ Técnica para el manejo de equipo de computo y presentaciones.
e Calculos matematicos.

7. RESPONSABILIDADES:

Valores,
documentos e informacién

efectivo | o

Velar por la seguridad de la documentacién, informacién
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas »

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario,
proteccion.

equipo a su cargo y equipo de

Seguridad de personas y | e

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccion personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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—— CLASAL/2023 | FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

S—it?

DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Cddigo de Perfil:

01-03 01-0005-15

1=

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | PROFESIONAL Especialidad | 15-02 COMPUTACION

ESPECIALIZADO III

Unidad INFORMATICA (Area de | Renglon 011

Seguridad Informatica,
Redes y Servicios)

Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién fisica | EDIFICIO

ADMINISTRATIVO

=7

DESCRIPCI()N DEL PUESTO: ==

Con51ste en dirigir, coordinar y supervisar las act1v1dades de mantenimiento y buen

funcionamiento del hardware y software del Data Center e Infraestructura de Redes y
Comunicaciones.

=3;

F UNCIbNES DEL PUESTO:

Asignar, dirigir, coordinar y supervisar labores que se realizan en el Area de
Infraestructura y Comunicaciones.

Analizar estudios y planos de infraestructura de redes y comunicaciones, asi como
analizar flujos de datos y procesos informaticos.

Elaborar los planes y programas de trabajo del Area de Infraestructura y
Comunicaciones; asi como emitir dictimenes técnicos sobre expedientes relacionados
con el area a su cargo o de la Unidad.

Investigar y recolectar informacién sobre tecnologia informatica actualizada y estudiar
la factibilidad de implementacién en la Empresa.

Controlar y supervisar el funcionamiento de las aplicaciones y su respectivo respaldo
a otros dispositivos.

Dar mantenimiento y soporte a la telefonia IP, planta telefénica, servidor y
actualizaciones por internet.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestién
Integrados.

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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= CLASAL/2023 | _ FORM.02
e EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

= DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:
01-03 01-0005-15

4. SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediato

E]erc1da Profesmnales y Técnicos de la Umdad. ;

=5 RELACI ONES

Vertlcal Ascendente Jefe Inmediato
Vertical Descendente Técnicos de la Unidad.
Horizontal s Profesionales de la Unidad

6 REQUIS!TOS

Estudios Acreditar Titulo Profesmnal en la carrera de Ingemerla en Sistemas o

carrera afin al puesto. De preferencia acreditar maestria afin al puesto.
Legal Colegiado Activo
Experiencia Interna: Tres afios como Profesional Especializado II en la especialidad
del puesto.
Externa: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto.
Capacitacion Obligatorias Requeridas
e Fomentando Puertos Protegidos | e Administracion de Redes vy
y Seguros Mediante Ambientes Servidores.
Controlados (PBIP) personal ¢ Gestion de Proyectos de TI.

interno. ¢ Comunicacion Efectiva.
¢ Taller de Identificacion de e Servicio y Atencion al Cliente.
Mercancias Peligrosas. e Liderazgo.
¢ Sistemas de Gestion. e Toma de Decisiones Efectivas.
¢ Primeros Auxilios Basico. ¢ Trabajo en Equipo.
* Politica de Seguridad Integral de | o Curso de Inglés.
Empresa Portuaria Quetzal. e Seguridad de la Informacién ISO
¢ Induccion a Empresa Portuaria 27001:2015.
Quetzal. e Ley de Contrataciones del
¢ Basico Operativo Portuario Estado y su Reglamento.

B.O.P.

¢ Ergonomia.

e Codigo de Etica.

¢ Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades

Analizar e interpretar normas legales.
Redactar informes.
Capacidad de andlisis situacional y manejo de la informacion. AGRTUARE
Toma de decisiones. ix
I§ ——=I50
Técnica para el manejo de equipo de cémputo y presentacioneg: aEﬂnSFw D
R

\\._o
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PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES

s
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR
Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:
01-03 01-0005-15

7. RESPONSABILIDADES:

Valores,

efectivo

documentos e informacion

Velar por la seguridad de la documentacidn, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario,
proteccion.

equipo a su cargo y equipo de

Seguridad de personas y

bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de
proteccion, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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P CLASAL/2023 [  FORM.02

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

- DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Codigo de Perfil:
01-02 01-0005-16

" 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Titulo Nominal | PROFESIONAL TEspecialidad | 15-01  ANALISIS  DE

ESPECIALIZADO II SISTEMAS
Unidad INFORMATICA (Area de | Renglén 011

Seguridad Informatica,
Redes y Servicios)

Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicacién Fisica | EDIFICIO

ADMINISTRATIVO

% DESCRIPCION DEL PUESTO:

Consiste en realizar actividades profesionales relac1onadas con ia admmlstrat:lon y anallsls
de sistemas.

3-=FUNCIONES DEL:PUESTO:= —— —— "

A

oSy

9.

Coordmar y supervisar la elaboracmn e 1mplementac1on de comunicaciones.

Analizar y disefiar infraestructura de datos, segin las necesidades de informacién
requerida por la Empresa, aplicando métodos y procedimientos dptimos.

Participar en la planificacion y evaluacién de la gestion de informatica.

Participar en comisiones adjudicadoras y receptoras, liquidadoras de adquisicién de
servicios y/o bienes.

Efectuar auditorias de infraestructura y comunicacién.

Evaluar la asignaciéon de recursos solicitados por las unidades usuarias.

Verificar que las operaciones y actividades de la Empresa se ajusten a los estandares
tecnoldgicos actuales.

Llevar control de documentacion de sistemas y elaborar auditorias de sistemas de
gestion.

Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.

10. Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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= CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

— DIRECCION SUPERIOR
PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
01-02 01-0005-16

4, SUPERVISION:

Recibida Jefe Inmediatb

Ejercida Personal Técnico de la Unidad.

Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal Técnico de la Unidad.
Horizqntal __ . Personal Profesional de la Unidad.

6. REQUISITOS:

Estudios Acreditar Titulo Profesional en la carrera de Ingenieria en Sistemas o
carrera afin al puesto. De preferencia acreditar Maestria afin al puesto.

Legal Colegiado Activo

Experiencia Interna: Tres afios como Profesional Especializado I o Analista de

Sistemas en la especialidad del puesto.
Externa: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto.

Capacitacion Obligatorias Requeridas
¢ Fomentando Puertos Protegidos | e Administracién de Redes vy
y Seguros Mediante Ambientes Servidores.
Controlados (PBIP) personal e Gestion de Proyectos de TI.
interno. e Manejo de Servicios de
e Taller de Identificaciéon de Tecnologia de la Comunicacion.

Mercancias Peligrosas.

e Desarrollo de Sistemas.

e Sistemas de Gestion. e Analisis de Sistemas.
e Primeros Auxilios Bésico. e Curso de Inglés.
e Politica de Seguridad Integralde | e Comunicacién Efectiva.

Empresa Portuaria Quetzal. ¢ Servicio y Atencion al Cliente.
¢ Induccién a Empresa Portuaria ¢ Trabajo en Equipo.

Quetzal. e Seguridad de la Informacién ISO
e Basico Operativo Portuario 27001:2015.

B.O.P. ' e Ley de Contrataciones del
* Ergonomia. Estado y su Reglamento.

o Coédigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).

Habilidades Redactar informes

Capacidad de analisis situacional y manejo de la informacién
Toma de decisiones it
Técnica para el manejo de equipo de cémputo y presentaciones?
Calculos matematicos.
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

et

CLASAL/2023 |  FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:

01-02 01-0005-16

7. RESPONSABILIDADES:

Valores, efectivo | o
documentos e informacién

Velar por la seguridad de la documentacion, informacion
y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.
Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresa y de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas .

Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.
Por el mobiliario, equipo a su cargo y equipo de
proteccion.

Seguridad de personas y | e
bienes

Velar por la seguridad de las personas que laboran en el
area de trabajo y por el resguardo de los bienes de la
Empresa.

Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones
Portuarias su equipo de proteccién personal.

Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico tanto
nacional como internacional aplicable, en materia de

proteccién, seguridad industrial y seguridad ambiental
portuaria.
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= CLASAL/2023 |  FORM.02
@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

—_ DIRECCION SUPERIOR

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Codigo de Clase: | Codigo de Perfil:
10-06 01-0005-17
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: = = —
Titulo Nominal | ANALISTA DE | Especialidad 15-01 ANALISIS DE
SISTEMAS SISTEMAS
Unidad INFORMATICA (Area de | Renglén 011
Seguridad Informatica,
Redes y Servicios)
Jefe Inmediato | JEFE DE INFORMATICA | Ubicaciéon Fisica | EDIFICIO
ADMINISTRATIVO
2. DESCRIPCION DEL PUESTO: :
Consiste en analizar, disefiar y elaborar sistemas para el procesamiento electrénico de datos.
3. FUNCIONES DEL PUESTO: '
Elaborar diagramas de planos del disefio de punto de red.
F Interpretar y actualizar los planos de disefio previamente establecidos.
2 Verificar el Software instalado en cada maquina, la conectividad del medio fisico y la
cercania de las lineas eléctricas.
4, Comprobar los puntos de red y el cableado.
o Analizar y evaluar el desempefio de una red en momentos criticos.
6. Cumplir con las disposiciones en materia de los Sistemas de Gestion Integrados.
7. Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
4. SUPERVISION:
Recibida Jefe Inmediato
E]ermda Ninguno.
5. RELACIONES
Vertical Ascendente Jefe Inmediato.
Vertical Descendente Personal Técnico de la Unidad.
Horizontal _ Personal Profesional de la Unidad.
6 REQU[SITOS = S e e e = :
Estudios Acredltar Pensum Cerrado de estudlos universitarios en la carrera de
Ingenieria en Sistemas o carrera afin. LTI
Legal N/A i A ¢
Experiencia Interna: Dos afios como Asistente Técnico IV en la especialidad dei’pldgsto;—m D
Externa: Tres afios en actividades relacionadas con el puesto. § CLASI mﬁfob
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@ EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

CLASAL/2023 | FORM.02

DIRECCION SUPERIOR

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS Y FUNCIONES Cédigo de Clase: | Cédigo de Perfil:
10-06 01-0005-17
Capacitacion Obligatorias Requeridas

Fomentando Puertos Protegidos
y Seguros Mediante Ambientes
Controlados (PBIP) personal
interno.

Taller de Identificacién de
Mercancias Peligrosas.

Sistemas de Gestion.

Primeros Auxilios Basico.
Politica de Seguridad Integral de

Desarrollo de Sistemas.
Disefio de Bases de Datos.

Programacion SQL  Forms-
Report.
Ingenieria de Software y

Analisis de Sistemas, Linux, Star
Office-Symphony.
Administracion de Redes, CCTV
o Biometria.

Empresa Portuaria Quetzal. ¢ Curso de Inglés.
Induccién a Empresa Portuaria ¢ Comunicacion Efectiva.
Quetzal. e Servicio y Atencién al Cliente.
¢ Basico Operativo Portuario e Trabajo en Equipo.
B.O.P. » Seguridad de la Informacién ISO
¢ Ergonomia. 27001:2015.
e Cédigo de Etica.
e Virus de Inmunodeficiencia
Adquirida (VIH).
Habilidades Redactar informes.

Capacidad de analisis situacional y manejo de la informacién.
Toma de decisiones.

Técnica para el manejo de equipo de cémputo y presentaciones.
Calculos matematlcos

7 RESPONSABILIDADES“ =

Valores, efectivo | e Velar por la seguridad de la documentacién, informacién

documentos e informacion y proyectos los cuales requieren ética y discrecion.

¢ Actuar en todo momento bajo principios y valores de la
Empresay de la Unidad a la que pertenece.

Equipo y herramientas * Por los insumos, materiales y suministros para el
desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas.

¢ Por el mobiliario,
proteccion.

equipo a su cargo y equipo de

Seguridad de personas y bienes | » Velar por la seguridad de las personas que laboran en el 4rea
de trabajo y por el resguardo de los bienes de la Empresa.

¢ Portar al ingresar y dentro de las Instalaciones Portuarias su
equipo de proteccién personal.

¢ Cumplir con el ordenamiento normativo y juridico Lanto |
nacional como internacional aplicable, en matefia” ‘de’]

.

~
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