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- DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS I
|
NOMBRE DE LA PLAZA DIRECTOR DE METODOS Y SISTEMAS
DEPARTAMENTO DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS
JEFE INMEDIATO DIRECCION EJECUTIVA
OBJETIVO

Planifica, organiza y controla la implementacién de los sistemas informaticos y evalda el
desarrollo de los mismos. Asegura el buen funcionamiento de las aplicaciones; atiende y
resuelve consultas de los usuarios. Brinda apoyo y asesoria a las autoridades y directivos.

PRINCIPALES FUNCIONES

15.

Coordinar las tareas de depuracidn de bases de datos de los sistemas FHIS en
la que debe participar el personal de las Direcciones, Unidades y Programas.
Planificar la actualizacién de equipo y software con el fin de que la institucién
se mantenga tecnolégicamente funcional y vigente de acuerdo a los cambios
en el mercado informdtico Nacional e Internacional.

Elaborar plan de la direccién y Supervisa diariamente al personal y las
actividades del departamento bajo su responsabilidad.

Planifica, organiza y controla mensualmente el desarrollo e implementacion de
los sistemas de informacion.

Evalla la factibilidad de los proyectos, sus alcances y objetivos.

Reportar al director progresos de los proyectos.

Mantener la integridad de la base de datos.

Gestionar los procesos de copias de seguridad.

Realizacion de informes cuando la direccion asi lo requiera.

Responsable de accesos externos, aplicaciones, acceso a internet.

Asignara, supervisar tareas al personal a cargo.

Administrar politicas de soporte.

Seleccionar software y hardware, programacion y operaciones.

Disefar pertinentemente los sistemas informaticos requeridos para la
operacién eficiente de la administracion, gestion financiera y gestion
administrativa en general.

Realizar tareas asignadas por la direccidn.

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DE INVERSION SOCIAL
FHIS !

_HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS '
Conocimientos Sobre el uso de aplicaciones y lenguaje de programacion. ;
Conocimiento de base de datos, sistemas operativos.
Conocimiento en formulacién y evaluacion de proyectos.

Reglamento Interno de FHIS.

publico.

Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.
Conocimientos en las Normas de Auditoria Gubernamental aplicables al sector

COMPETENCIAS

REQUISITOS

Liderazgo

Trabajo en equipo.

Andlisis y solucion de problemas
Orientacion a resultados

¢ Ingeniero en sistemas Licenciado en
informatica

e Tres (3) afios de experiencia en
trabajos relacionados con la
creacion de aplicaciones, manejo de
base de datos, sistemas de
informacidn y supervision de
personal.

._e,-q‘
s_.‘: OE

DIRECCION DE/METODORINSISTEM

ING, JOSE ALFREDO MAR _

Direccidn de Recursos Humanos — 2016
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FONDO HONDURENO
DE INVERSION SOCIAL

FHIS

DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA

SECRETARIA

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS

JEFE INMEDIATO

DIRECTOR DE METODOS Y SISTEMAS

OBIJETIVO

Realizar funciones administrativas como reportes, servicio al cliente, apoyo en logistica,

apoyo en tramites de unidad, recepcién, manejo y archivo de documentos.

PRINCIPALES FUNCIONES

0 g N On U e G

Manejo de agenda de su jefe inmediato

Archivar correspondencia enviada y recibida.

Atencién a clientes internos y externos.

Obedecer y realizar instrucciones que te sean asignadas por el jefe.
Solicitar material de oficina mediante requisicion.

Redactar memorandum, notas, normas entre otros.

Atender el teléfono, concertar citas y tomar mensajes para su jefe inmediato.
Coordinacion de reuniones.

Alta capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Altamente Creativa y Proactiva
Redaccion de documentos y Ortografia

» Seguidora de Procesos
e Coordinacién, seguimiento, consolidacién y analisis de reportes e indicadores de

procesos de las dreas comprometidas con Gerencia.

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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FONDO HONDURENO
DE INVERSION SOCIAL
FHIS

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Trabajo en equipo.
e Tolerancia a [a presidn

e Orientacidn a resultados
e (Creatividad e innovacién
e Excelente presentacion

Secretaria comercial y/o bilingie
e Experiencia 2 Afios.
Conocimiento de idioma inglés

preferiblemente

Manejo de paquetes informaticos.

Disponibilidad de Horario

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS i
!
NOMBRE DE LA PLAZA PROGRAMADOR 3
DEPARTAMENTO DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE METODOS Y SISTEMAS

OBIETIVO

Desarrollar Sistemas de Informacién de mediana complejidad, haciendo uso de las
herramientas y metodologias computacionales adecuadas, analizando necesidades, a fin
de satisfacer los requerimientos de la Institucion.

PRINCIPALES FUNCIONES

NowvewNe

=

9.

10.
11
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

1
2

Realizar las pruebas y actualizar el sistema con los cambios realizados.
Disefio de reportes para instalar el sistema.

Apoyo en capacitacion para usuarios nuevos.

Crear tablas dindmicas para informes de Direcciones y Unidades.

Creacion de manuales técnicos y de usuarios de sistema.

Hacer labor de [impieza eliminando informacion no necesaria.

Disefia, elabora, analiza, mantiene e implanta las aplicaciones siguiendo
estandares tecnoldgicos y metodologias establecidos por la Institucion.
Disefia y ejecuta pruebas de [as aplicaciones.

Documenta las aplicaciones segun los estandares establecidos.

Recolecta informacion para desarrollar y/o mantener las aplicaciones.
Orienta a los usuarios en el manejo de los sistemas implantados.

Instruye a los programadores en el desarrollo o mantenimiento de las
aplicaciones.

Supervisa a los programadores en el desarrollo o mantenimiento de las
aplicaciones.

Evalla software desarrollado por terceros.

Participa en reuniones de trabajo relacionadas con el area.

Coordina el plan de trabajo conjuntamente con el superior inmediato.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza respaldo de informacion.

Documenta los trabajos realizados.

Cumple con las normas, lineamientos y estdndares establecidos por la unidad,
para el desarrollo de sistemas de informacion.

Cumple con [as normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion. '
Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalla

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas |

Direccién de Recursos Humanos — 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS |

Conocimientos Sobre el uso de aplicaciones y lenguaje de programacion.
Conocimiento de base de datos, sistemas operativos.
Métodos y herramientas actualizadas para el analisis y desarrollo de sistemas de

informacion.

/

e Mantenimiento de software y/o hardware.

COMPETENCIAS REQUISITOS

e Liderazgo * Profesional Universitario en el érea de

e Trabajo en equipo. Computacidn, Informdtica, Sistemas o

e Andlisis y solucién de problemas el equivalente.

& OHENEHEHA eEulstos » Dos afios de experiencia progresiva de
caracter operativo en el drea de
programacion y manejo de programas.

:"‘-_:3:%&3
oNe 4
" d g ; ;} - -
WO ’ '
7 L’( ’"" =X / a : /
DIRECCION DE METODO TEMAS ,;e“_ ' JEFEAE RE S HUMARNOS
ING. JOSE ALFREDO MARTI| 4 LIC. ALE ANERY VARGAS TORRES

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA PLAZA ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS
DEPARTAMENTO DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE METODOS Y SISTEMAS

OBIETIVO
Profesional que administra las tecnologias de la informacion y la comunicacidn, siendo
responsable de los aspectos técnicos, tecnolégicos, cientificos, inteligencia de negocios y |’
legales de bases de datos.

PRINCIPALES FUNCIONES
Implementar, dar soporte y gestionar bases de datos.

Crear y configurar bases de datos relacionales.

Ser responsables de |a integridad de los datos y la disponibilidad.
Disefar, desplegar y monitorizar servidores de bases de datos.

Disenar la distribucidn de los datos y [as soluciones de almacenamiento.

OV A WNPR

Garantizar la seguridad de las bases de datos, realizar copias de seguridad y llevar
a cabo la recuperacion de desastres.

~N

Planificar e implementar el aprovisionamiento de los datos y aplicaciones.
Disefiar planes de contingencia.

9. Disefary crear las bases de datos corporativas de soluciones avanzadas.

10. Analizar y reportar datos corporativos que ayuden a la toma de decisiones en la
inteligencia de negocios.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
Conocimientos sobre el uso y administracion de Motores de Bases de Datos.
Conocimiento de Sistemas Operativos para servidores.
Métodos y herramientas actualizadas para la administracion y configuracion de
bases de datos relacionales.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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FHIS

COMPETENCIAS

REQUISITOS i

e liderazgo

e Trabajo en equipo.

e Andlisis y solucién de problemas
e QOrientacion a resultados

Titulo de carreras informaticas o afines.
Pasante de la carrera de Lic. En
Informatica o Ing. En Sistemas con al
menos 3 afios de experiencia en
puestos similares.

Dominio de Bases de Datos,
Herramientas de Administracién y
Sistemas Operativos (Windows Server,
Fedora, Linux, entre otros)

HOND
%
X C ONA
q;‘ .:l_:: 6'\1‘ 3
7, : cy,
A el L
DIRECCION DE ME S Y/SISTEMAS/ JEFE DERECURSOS'HU A2
ING. JOSE ALFREDO EZ CAEERES LiC. IS DAR V\ﬁtg AS.TOBRES"
=z / Sy

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS !
|
NOMBRE DE LA PLAZA ADMINISTRADOR DE REDES
DEPARTAMENTO DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE METODOS Y SISTEMAS
OBIETIVO
Administrar todos los servicios de red de los usuarios de la institucién, mantenimiento de
la pagina WEB institucional y soporte a usuarios de la red institucional.
PRINCIPALES FUNCIONES
1. Proporcionar servicios de soporte y prepara las especificaciones técnicas
2. Asegurarse de que |a red sea utilizada eficientemente y que los objetivos de
calidad de servicio se alcancen.
3. Crea espacios de comunicacidn y atiende sugerencias.
4. Mantiene las herramientasy el espacio requerido por cada usuario, a tiempo
y de buena forma.
5 Mantiene en buen estado el hardware y el software de los computadares y
la(s) red(es) a su cargo.
6. Mantiene documentacion que describe la red, el hardware y el software que
administra.
7 Respeta la privacidad de los usuarios y promueve el buen uso de los recursos.
8. instalacién y configuracion de servidores.
9. Dar mantenimiento al servidor y monitorea su correcta ejecucion.
10.  Supervisar actualizaciones de sistemas operativos.
11. Crear usuarios de red, accesos a internet, comunicador interno, correo
institucional, animaciones y artes web.
12. Subir a la web biblioteca de documentos.
13.  Eliminar usuarios para depurar base de datos.
14, Dar soporte técnico a los usuarios cuando lo requieran.
15. Monitoreo de funcionamiento de los sistemas de seguridad Interna y Externa.
] .
J
|
1 bl

Diveccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Conocimientos Sobre el uso de aplicaciones y lenguaje de programacion.
Conocimiento de base de datos, sistemas operativos.
Métodos y herramientas actualizadas para el andlisis y desarrollo de sistemas de

informacidn.

e Mantenimiento de software y/o hardware.

COMPETENCIAS REQUISITOS ]
+ Trabajo en equipo. e Titulo de Bachiller Técnico en
Computacién.

e Tolerancia a la presion
e Orientacion a resultados
e Creatividad e innovacion

e Pasante de la carrera de Lic. En
Informdtica o Técnico.

e 3 afios de experiencia en instalaciones
y mantenimiento de redes.

¢ Dominio de office, Hardware y
Software.

: v 0 g
g OE: ‘\%}ﬂ;ﬂ 'ﬁhjj
7 AT

_ o\ &
DIRECCION DE METODBSYTBTEMAS
ING. JOSE ALFREDO MARTINEZ-CACERES

1EFE BE RECURSES HUIANGS"
LiC. NERY VARBAS TORRES

/) /7

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS :
NOMBRE DE LA PLAZA ENCARGADO DE SOPORTE TECNICO
DEPARTAMENTO DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE METODOS Y SISTEMAS

OBIETIVO

Apoyar el Soporte Técnico de la Institucién, ejecutar trabajos de Soporte Computacional
de hardware y software a usuarios finales, Mantenimiento de equipos informaticos,
impresoras, y otros periféricos de |a red local.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Atender las necesidades de [os usuarios, poner en marcha el soporte de primer
nivel y gestionar el buen funcionamiento de los puestos de trabajo.

2. Asegurar la solucion de las incidencias.

3. Desarrollar operativos de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

4. Realizar la instalacién de software y hardware como tarjetas de red, memorias,
discos duros, tarjetas de video.

5. Apoyar a los usuarios en el manejo de las herramientas de Internet y software
que le instalen.

6. Apoyar al administrador de red en la instalacién de Router, Red fisica, instalacion
de productos especificos, revision de cableado, etc.

7. Apoyar a usuarios en proveer servicios en ausencia del Encargado de Soporte
Técnico.

8. Apoyar y atender oportunamente los requerimientos de su Jefatura.

9. Mantenimiento de equipos informaticos, impresoras, y otros periféricos de la red
local.

10. Asegurar una unidad tecnolodgica y representar una fuerza de apoyo para la
Direccién de Métodos y Sistemas.

11. Tomar a su cargo el conjunto de los proyectos a realizar por la Direccién de
Sistemas en Conjunto con la Unidad de Soporte y hacer su Respectiva Asignacion
para su desarrollo.

12. Elaboracién de diagndsticos de Equipo.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
e Pro actividad e iniciativa a la hora de desempefiar sus funciones, aportando ideas
que contribuyan a mejorar la calidad del servicio y supongan un valor afiadido al
puesto, ademas de un claro afan de superacion.
e Buena capacidad de reaccion ante situaciones criticas

Direccidn de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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e CoMipromiso con los objetivos e imagen de la Institucién : 5
e Conocimiento de Sistemas Operativos '
e Conocimientos basicos de hardware y software de PC.
e Reparacion de hardware :
e Mantenimiento de Hardware
e |Instalacién y Configuracion de Redes fisicas
¢ Manejo de paquete de Ofimatica.
¢ Manejo basico de Ingles Técnico.
e Configuracion y conexion computadores a redes informaticas.
e Configuracién y mantenimiento a equipos computacionales (Router, Impresoras,
Pc’s, swicht, formateo de maquinas).
e Servicios de soporte en forma remota y telefénica.
e Instalacion y configuracion de dispositivos periféricos.
e |nstalacién, manejo y configuracién de sistemas operativos Windows y MS Office.
e Conocimientos en Procesos de compras de Equipos Informaticos.
e Elaboracién de Especificaciones Técnicas de Equipos Informaticos.
I
COMPETENCIAS REQUISITOS
e Liderazgo e Técnico en Computacion o Informatica.
e Trabajo en equipo. » Profesional Universitario en el drea de
e Andlisis y solucion de problemas Computacion, Informatica, Sistemas o
e Orientacién a resultados ¢ eqlfvaiente' o )
i : e Dos aios de experiencia progresiva de
e Orientacion al usuario. : A ;
) caracter operativo en el drea de
* Pro-actividad. programacién y manejo de programas.
e (Capacidad de reaccion ante
situaciones criticas
2 | .. s e < )
. 10) Hpnsa,
e/ v % A % ,)o;f
il S L A7
DIRECCION DE Mﬁob.qb\(msrsp(?/ JEFE DFREC HUARIOS ~
A\, s 3, Tt e
ING. JOSE ALFREDO MARTINE? EACERES LIC.A ANERY VARGAS TORRES

i ;

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA SOPORTE TECNICO
DEPARTAMENTO DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE METODOS Y SISTEMAS

OBIJETIVO

Ejecutar trabajos de Soporte Computacional de hardware y software a usuarios finales,
Mantenimiento de equipos informaticos, impresoras, y otros periféricos de la red local.

L

PRINCIPALES FUNCIONES

Atender las necesidades de los usuarios, poner en marcha el soporte de primer
nivel y gestionar el buen funcionamiento técnico de los puestos de trabajo.
Asegurar la solucion de las incidencias.

Realizar la instalacion de software y hardware como tarjetas de red, memorias,
discos duros, tarjetas de video, etc.

Apoyar a los usuarios en el manejo de las herramientas de Internet y software
qgue le instalen.

Apoyar al administrador de red en la instalacién de Router, Red fisica,
instalacién de productos especificos, revisién de cableado, etc.
Mantenimiento de equipos informaticos, impresoras, y otros periféricos de la
red local.

Elaboracidn de diagnodsticos de Equipo.

Elaboracion de Especificaciones de Equipos informaticos.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Conocimientos Sobre el uso de aplicaciones y lenguaje de programacion.
Conocimiento de base de datos, sistemas operativos.

Métodos y herramientas actualizadas para el andlisis y desarrollo de sistemas de
informacion.

Mantenimiento de software y/o hardware.

Pro-actividad e iniciativa a la hora de desempefiar sus funciones, aportando idea
que contribuyan a mejorar la calidad del servicio y supongan un valor afiadido al
puesto, ademas de un claro afan de superacion.

Buena capacidad de reaccidn ante situaciones criticas

Compromiso con los objetivos e imagen de la Institucion.

Conocimiento de Sistemas Operativos

Conocimientos bdsicos de hardware y software de PC.

Reparacién de hardware

S

Direccién de Recursos Humanos ~ 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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e Miitenimiento de Hardware ,
e Instalacion y Configuracion de Redes fisicas ;
e Manejo de paquete de Ofimdtica.
e Configuracion y conexién computadores a redes informaticas.
o Configuracion y mantenimiento a equipos computacionales (Router, Impresoras,
Pc’s, swicht, formateo de méquinas).
e Servicios de soporte en forma remota y telefénica.
e Instalacién y configuracion de dispositivos periféricos.
* Instalacién, manejo y configuracién de sistemas operativos Windows y MS Office.
® Elaboracidon de Especificaciones Técnicas de Equipos Informaticos.
|
COMPETENCIAS REQUISITOS |
e Lliderazgo ® Técnico en Computacién o Informatica.
e Trabajo en equipo. e Pasante de [a carrera de Lic. En
e Anilisis y solucién de problemas Informética o Técnico con al menos un
e Orientacién a resultados a.no‘de experiencia en puestos
e (Capacidad de reaccion ante SlellEres:
] P ) P e Dominio de Office, Hardware y
situaciones criticas
Software.
7 ’{g—r-\%
_,/ 4 2%
i PIRECCION
; < ‘ E Rncl.Rsos :o:}
DIRECCION DE Mﬁbﬁ%ﬁl}i\’ﬁg IAS .IEFE ECURS
ING. JOSE ALFREDO MARHINEZEACERES LIC. AL ERY VAR s mnnss
|
I
Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Meé-Chi Chlu
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SANEAMITNIO FHIS

DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA TECNICO ESPECIALISTA EN SERVIDORES
DEPARTAMENTO DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS
JEFEINMEDIATO DIRECTOR DE METODOS Y SISTEMAS

| OBIETIVO

|
| Apoyo a programadores en drea técnica, instalacion y manejo de diferentes clases de
| software, capacidad de resolver problemas en poco tiempo.

PRINCIPALES FUNCIONES

. Apoyar a los usuarios en el manejo de las herramientas de Internet y software

Apoyar a los técnicos en el desempefio de sus funciones, resolver problemas de
instalacion de los diferentes sistemas y sus bases de datos.

Atender las necesidades de los usuarios, poner en marcha el soporte de primer
nivel y gestionar el buen funcionamiento técnico de los puestos de trabajo.
Asegurar la solucién de las incidencias.

Realizar la instalacion de software y hardware como tarjetas de red, memorias,
discos duros, tarjetas de video, etc.

que le instalen.

Apoyar al administrador de red en la instalacion de Router, Red fisica, instalacion
de productos especificos, revision de cableado, etc.

Mantenimiento de equipos informaticos, impresoras, y otros periféricos de la red
local.

Elaboracion de diagnodsticos de Equipo.

Elaboracion de Especificaciones de Equipos informaticos.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Conocimientos Sobre el uso de aplicaciones y lenguaje de programacion.
Conacimiento de base de datos, sistemas operativos.

Métodos y herramientas actualizadas para el analisis y desarrollo de sistemas de
informacion.

Mantenimiento de software y/o hardware.

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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COMPETENCIAS

REQUISITOS

e |liderazgo

e Trabajo en equipo.

® Andlisis y solucion de problemas
e QOrientacion a resultados

e Titulo de Bachiller Técnico en
Computacion.

e Pasante de la carrera de Lic. En
Informatica o Técnico con al menos un
afio de experiencia en puestos
similares.

e Dominio de Office, Hardware y
Software.

A

DIRECCION'DE METODQS SISTEMAS /.

ING. JOSE ALFREDO MAR

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

* k % Kk *

FONDO HONDURENO DE INVERSION
SOCIAL
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