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CAPITULO XII
DIRECCION DE INFORMACION Y ANALISIS

DIRECTOR/A DIA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

I |

COORDINADOR/A COORDINADOR/A COORDINADOR/A
CALIDAD DE DATOS EN INFORMATICA DE ANALISIS
TECNICO/A EN TECNICO/A EN
ESTADISTICA INFORMATICA

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A
:\I'\l?ﬂ“’l'z%FfAETgL:’ESTO SUPERVISOR MINISTRO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION: INFORMACION Y ANALISIS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: INFORMACION Y ANALISIS
GRUPO OCUPACIONAL: UNIDAD ASESORA / DIRECCION
PUESTOS SUPERVISADOS: 1. COORDINADOR/A CALIDAD DE DATOS
2. COORDINADOR/A DE INFORMATICA
3. COORDINADOR/A DE ANALISIS
4. ASISTENTE ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir los procesos de gestion de informacion estadistica y produccion de andlisis sobre la seguridad en el
pais, cumpliendo las normativas legales, procesos de planificacién y administrativos internos, con el fin de
aportar insumos para el andlisis estratégico y la toma de decisiones en esta Secretaria de Estado.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 25%

Conducir la implementacion de los planes operativos anuales, plan de compras, presupuesto y otras directrices
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institucionales, asegurando su monitoreo, seguimiento y reportaje.
B. Elementos de Competencia:

1. Asegurar el cumplimiento de las actividades programadas en el Plan Operativo Anual con el propdsito de
cumplir eficientemente la misién institucional.

2. Ejecutar los recursos financieros asignados con el propésito de cumplir con los tiempos previstos.

3. Realizar reportes de seguimiento de actividades programadas, para dar seguimiento al cumplimiento de
las acciones del POA.

C. Criterio de Desempeiio:
Cumplimiento del Plan Operativo Anual en al menos el 85% de lo programado.
A. Unidad de Competencia # 2 25%

Dirigir la elaboracién de informes y reportes de situacion sobre la seguridad en el pais y temas relacionados,
para facilitar la toma de decisiones a nivel institucional.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer los tipos de informes y criterios para su produccién a fin de procurar la difusion de andlisis de
interés.

2. Supervisar la elaboracién de productos de informacién y contenidos para garantizar su pertinencia y
calidad.

3. Revisar informes y contenidos previos a su aprobacién por las autoridades para su depuracion y
alineamiento institucional.

C. Criterio de Desempeiio:
Informes de situacion programados realizados en al menos el 85% de lo planificado en el PAO.
A. Unidad de Competencia # 3 20%

Verificar el cumplimiento de criterios de calidad del dato para garantizar informacién consistente y su
trazabilidad.

B. Elementos de la Competencia:

1. Gestionar estadisticas y datos desde fuentes de informacién consistentes para la alimentacion del sistema
y produccion de informes.

2. Supervisar consistencia y trazabilidad de datos utilizados por la direccion para la generacion de informes
basados en datos solidos.

3. Establecer los criterios de almacenamiento y disposicién de datos para uso interno y externo.

C. Criterio de Desempeiio:

Bases de datos de la direccion depuradas en al menos un 90%.

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Gerenciar el correcto funcionamiento de la arquitectura tecnoldgica e informatica de la direccion para asegurar
la recoleccion, procesamiento y almacenaje de informacion utilizada para los andlisis e informes.

B. Elementos de la Competencia:
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1. Gestionar recursos para la mejora de la arquitectura tecnolégica de la Direccién para el desarrollo de sus
capacidades.

2. Programar la ejecucion de medidas de cuido, mantenimiento o reparacién del equipo tecnologico e
informatico a cargo de la Direccion.

3. Establecer requerimientos de desarrollo del sistema de informacién de la Direccién para su actualizacion
y ampliacion.

4. Supervisar la funcionabilidad de los sistemas y herramientas de informacion de la Direccion para el
oportuno cumplimiento de sus objetivos y metas.

C. Criterio de Desempeiio:
Ejecucion de al menos el 85% de los mantenimientos de equipos programados anualmente.
A. Unidad de Competencia # 5 — (Supervisién de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral éptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacién de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal a cargo, a fin de identificar oportunidades de
desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentaciéon continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. ldentificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propésito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacién de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.
IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
O L \
gularmente;

O Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y
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Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara analisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

O CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

O AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados

principales de la Institucion.

¢) Marco Legal para la actuacion:

= Ley Especial Integral por una Vida Libre de Violencia contra las Mujeres (Arts. 30, 31 y 32), Ley
Especial contra la Trata de Personas (Arts. 46 y 47), Ley de Acceso a la Informacion publica (Arts. 31
al 35), Normas Técnicas de Control Interno

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido

Titulo obtenido Especialidad: Ciencias sociales, econémicas,

Estudios Universitarios: X O s "
estadisticas o Informéatica.

Estudios de Post grado n X Titlfl_o Maestr_l’a en algung d_e las siguignt_es especia_llidades: Ciencias
politicas, sociales, econémicas, estadisticas, ciencia de datos,
gestién de la informacion y el conocimiento, Seguridad o inteligencia.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimética:

Nivel de dominio del Idioma Requerido Deseable No‘ Nivel de cllomilnio de Word Excel Powelr
Ingles aplica Ofimatica Point
Avanzado ] X ] Avanzado | | |
Intermedio/ X ] ] Intermedio X X X
Basico [] [] X Basico [] [] []
Inglés Técnico [] [] X No aplica [ ] [ ] [ ]

c) Experiencia:

Requerida:

= Minimo 5 afios de experiencia laboral con responsabilidades en Direccion, Gerencia y Area
administrativa.

Deseable:
= Experiencia en cargos de asesoria en materia de politicas publicas de seguridad.
» Experiencia en investigacion o analisis de politicas publicas de seguridad.

d) Habilidades Técnicas:
Reguerida (de entrada):

= Planificacién, monitoreo y seguimiento de planes y proyectos.

» Métodos Cuantitativos y Cualitativos de Investigacion

= Politicas Publicas de Seguridad

» Redaccion de informes ejecutivos, técnicos, presentaciones, etc.
Deseable (por desarrollo):
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= Conocimientos de gestion estratégica de la informacion o analisis de inteligencia.
= Conocimientos de perspectiva de género en seguridad ciudadana.
= Conocimientos basicos de ciencia de datos y tecnologias de la informacion.

V. COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12.  Compromiso X
13.  Analisis y Resolucion de Problemas X
NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Proposito de la Relacion

Despecho del Titular = Rendicién de informes de avance y cumplimiento POA.

= Informar y solicitar instrucciones sobre asuntos que transcienden la autoridad del
Director/a.
Canalizar informacién a los titulares.
Informes periédicos de actividades de la Direccion.

.
.
= Provision de informacion sobre seguridad en el pais para informes oficiales.
.
.
.

‘ Area/Organizacion

Direccién de Planificacion

Informes de labores de la Direccién para la memoria institucional anual.

Internos Direccién de Atencién a Provision de informacién sobre seguridad en el pais para informes oficiales.
Victimas Solicitud de informacioén sobre victimas y casos atendidos por tipologias.
Direccién de Centros = Gestion de informacion sobre jévenes privados de libertad.
Intermedios
Direccién Juridica = Provisién de informacién sobre seguridad en el pais para informes oficiales.
= Gestion de informacién sobre procesos disciplinarios PNC.
Direccién de = Adquisicién de bienes y servicios.
Adquisiciones y Compras
Policia Nacional Civil = Gestion de informacion delictiva y de seguridad.
Direccién General de = Gestion de informacién sobre personas privadas de libertad.
Centros Penales = Coordinacién en el mantenimiento del Data Center.
Externos = Apoyo al centro de monitoreo de medios electrénicos.

Academia Nacional de
Seguridad Publica

Gestion de informacion sobre nimero de aspirantes a policias activos.

Direccion General de
Migracion y Extranjeria

Gestion de informacion sobre personas retornadas al pais.

CAPITULO XII Direccidén de Informacion y Andlisis

pdg. 666




” ) MANUAL “
S abets | MINISTERIO 4 MANUAL DE DESCRIPTOR
1k pusnoav)| cédigo MDP-003-21
GOBIERNO DE T’Ef[’;tl}({'la!\)‘%” DE PUESTOS
EL SALVADOR h Ed|C|én DPOl

Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Presidente de la Republica

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Director/a de Informacién y Andlisis

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA
:\ll\l(.KAI\/IIE%IIQAI\ETF(;L:JESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DIA

DIRECCION: DIRECCION DE INFORMACION Y ANALISIS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: DIRECCION DE INFORMACION Y ANALISIS
GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia administrativa a la direccién y/o jefaturas en aspectos relacionados al cumpliendo con el
marco regulatorio de la administracién de archivos, seguimiento de requerimientos, organizacién de recursos
materiales administrativos y el resguardo y proteccion de documentos, a fin de dar cumplimiento a las diversas
tareas que se ejecutan desde esta area de responsabilidad.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

Atender agenda de trabajo de la direccion, reuniones internas como externas, misiones de trabajo; asi como
en las comunicaciones internas y externas de la Direccion/Unidad.

B. Elementos de Competencia:

1. Asistir en la organizacién, coordinacion y seguimiento de la agenda de actividades de la Direccién/Unidad,
llevando los correspondientes registros de las gestiones y documentacién relacionada.

2. Gestionar oportunamente y brindar el debido seguimiento, a las comunicaciones telefénicas de la
Direccién/Unidad, tanto a nivel interno como externo de la institucién.
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3. Colaborar en la organizacién de actividades, reuniones y eventos relativos a la gestién de la
Direccién/Unidad, segun los requerimientos e indicaciones brindadas oportunamente.

4. Mantener actualizadas las referencias de todas las personas e instituciones con las que se relaciona la
Direccién/Unidad.

C. Criterio de Desempeiio:

La asistencia administrativa se realiza conforme a los procedimientos establecidos y en el 100 % de las
actividades requeridas.

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Apoyar las diferentes actividades administrativas requeridas por la Direccion y jefaturas para el cumplimiento
de metas.

B. Elementos de Competencia:

1. Brindar asistencia en la gestion de los procesos asociados a la logistica de las actividades, misiones de
trabajo y/o reuniones internas o externas de la Direccion/Unidad, de conformidad a los requerimientos y
plazos establecidos.

2. Dar seguimiento oportuno a la preparacién de la informacién y documentos requeridos por la
Direccién/Unidad.

3. Asegurar la correcta aplicacion de los requisitos y registros administrativos que garanticen la ejecucion de
los diferentes procesos bajo su responsabilidad.

4. Administrar el archivo de informaciéon/documentacién oficial de la Direccién/Unidad, con el respectivo
resguardo de la misma.

C. Criterio de Desempeiio:

Los procedimientos administrativos y requerimientos de apoyo vinculados a la Direccién/Unidad, se ejecutaran
con un cumplimiento del 100%.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Transcribir y elaborar todo tipo de documentacién solicitada por la direccién y jefaturas, segun la sea requerida;
asegurando el respectivo despacho y registro interno de los mismos.

B. Elementos de Desempeiio:
1. Transcribir, redactar, fotocopiar y enviar documentos varios para la comunicacion interna y externa, tales
como: memorandums, notas, oficios, informes y otros, en el tiempo y forma establecida para cada caso.

2. Llevar el debido registro de la correspondencia y documentaciébn entrante y saliente de la
Direccidon/Unidades (cartas, documentos digitales, oficios, memorando, publicaciones, entre otros),
garantizando la recepcién de los mismos y el respectivo registro y su efectivo envio a las areas internas
ylo externas que corresponda.

3. Revisar y distribuir la correspondencia recibida en formato duro o digital, considerando su relevancia y
asegurando su recepcién por parte y archivandola segun corresponda.

4. Llevar a cabo las investigaciones encomendadas, recopilar datos y preparar documentos o informes para
la consideracion y presentacion por parte de la Direccion/Unidad, segun lo asignado.

C. Criterio de Desempeiio:

La elaboracién de la documentacion requerida por la Direccién/Unidad, son efectuadas como minimo en un
95% vy sin errores de redaccién y ortografia.

A. Unidad de Competencia # 4 20%
Gestionar adecuada y eficientemente toda la informacién y/o documentos correspondientes de la
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Direccién/Unidad; con el propdsito de disponer en forma oportuna cuando le sea requerida.

B. Elementos de la Competencia:

1. Administrar de acuerdo con los requisitos y disposiciones aplicables, el archivo fisico y digital de la
correspondencia y documentacion relacionada a la Direccion/Unidad; asi como, y al resto de actividades
en el &mbito de su competencia.

2. Mantener el control de los documentos oficiales de la institucion, que pueden ser requeridos por diferentes
instancias en cualquier momento.

3. Llevar el control del archivo general y documentos de caracter confidencial de la Direccion/Unidad.

C. Criterio de Desempeiio:

La gestion y archivo de la informacién y/o documentos vinculados a la gestion de la Direccion/Unidad, se
llevaran en un 100%.

Unidad de Competencia # 5 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentar4 problemas idénticos o similares
& regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
O estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
O logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
X principales de la Institucion.

¢) Marco Legal para la actuacion:

= Normas Técnicas de Control Interno Especifico del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida @ Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato X O Titulo de Bachiller
Estudios Universitarios O X Estudios universitarios en las areas de Administracion
de Empresas, o en areas relacionadas.
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b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dol:;:\;: del ldioma Requerid - " No aplica Nn;zl g: ’:2:';2:0 Word Excel F::)vi:;r otro
Avanzado [ U [ Avanzado U ) U .
Intermedio/ [] X [] Intermedio X X X O
Basico X [} [} Basico [ | [ |
Inglés Técnico ] [} X No aplica L] L] L] L]

¢) Experiencia:
Requerida:
= Minino de 1 a 2 afios de experiencia comprobada como Asistente o un rol administrativo similar.

d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):
= Conocimiento de la administracién de oficinas y de procedimientos contables basicos.
= Organizacién y Gestioén de Agenda
= Gestidon y Archivo de documentos
= Organizacion y gestion de eventos corporativos
= Técnicas para la presentacion de informes.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia

6. Respeto

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11.  Administracion de Recursos X

12.  Planificacion y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion del Tiempo

15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:
Area/Organizacion ‘ Propésito de la Relacién
DGME
Internos DGCP Seguimiento a la recepcion de informacion solicitada
DIGESTYC Coordinacion de agenda sobre reuniones de trabajo
Externos | ormusa Coordinacion de agenda de trabajo y logistica de ingreso
ISDEMU Coordinacion sobre capacitacion sobre los ABC Hechos de Violencia contra la Mujeres.
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Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Informacion y Analisis

Asistente Administrativa

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE CALIDAD DEL DATO
:\,'\l?ﬂ“’l'z%ﬁngL:’ESTo SUPERVISOR DIRECTOR DE INFORMACION Y ANALISIS
DIRECCION: DIRECCION DE INFORMACION Y ANALISIS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE CALIDAD DEL DATO

GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADOS: 1. TECNICO/A CALIDAD DE DATOS

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: N

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar las revisiones a la informacion de diferentes instituciones obteniendo datos robustos, sélidos y
veraces, en cumplimiento con los acuerdos interinstitucionales y las diferentes leyes del pais, siendo la finalidad
proporcionar un dato de pais, util en la toma de decisiones para la seguridad publica y seguridad ciudadana,
ayudando en la formulacién de politicas de seguridad sensibles al género y poblacion LGTBI, potenciando los
diferentes Sistemas de Informacion que se tienen en el MJSP.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

Desarrollar los diferentes niveles de calidad del dato, diarios, mensuales, trimestrales y anuales, permitiendo
la creacion de fichas técnicas, variables, diccionarios de datos, marcos conceptuales teniendo datos de calidad
y soélidos para el pais y a la vez Utiles en seguridad publica y seguridad ciudadana.

B. Elementos de Desempeiio:

1. Establecer las formas de mejorar los datos que se generan en las diferentes instituciones que componen
el Ministerio de justicia y Seguridad Publica, siendo de utilidad para la toma de decisiones diarias,
mensuales, trimestrales, semestrales y anuales con enfoque de género.

2. Crear las diferentes fichas técnicas, dandole robustez a la recoleccion de la informacion de las diferentes
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instituciones, mejorando con las diferentes instituciones la informacién recolectada.

3. Buscar las variables adecuadas, debiendo ser medibles por las instituciones que procesan informacion en
el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

4. Crear diferentes diccionarios de datos permitiendo la estandarizacion de la informacion en el Ministerio de
Justicia y Seguridad Publica, permitiendo la interconexion de estandares mejorando y ampliando la
metadata obtenida en las diferentes dependencias u otras instituciones.

5. Realizar reuniones con los equipos técnicos estadisticos e informaticos para mejorar la recoleccion y la
estandarizacion de los datos e informacion procesada en cada lugar.

6. Buscar variables homogéneas que permitan medirse entre las diferentes instituciones e inclusive
fortalecer la georreferencia y la estandarizacién de la informacion.

C. Criterio de Desempeiio:
Obtener al 100% la cantidad de fichas técnicas para robustecer la medicion de los datos y la calidad del dato.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Desarrollar el Sistema Nacional de Datos, estadisticas e informacién de hechos de violencia contra la mujer,
enmarcado dentro de la Ley Especial Integral para una vida libre de violencia contra las mujeres se adicione
mas informacién permitiendo una medicién, seguimiento y atencién adecuada a las mujeres victimas de hechos
violentos resarciendo los dafios provocados a las victimas que mandata la ley y sefialamientos internacionales.

B. Elementos de Desempeiio:

1. Establecer otras fuentes de datos que permitan la ampliacién del Sistema Nacional de Datos, estadisticas
e informacién de hechos de violencia contra la mujer, mejorando la recoleccién de los datos, permitiendo
ser de utilidad en seguridad ciudadana y seguridad publica

2. ldentificar la ruta critica de atencion a las mujeres victimas de violencia, permitiendo una atencion pronta,
oportuna, evitando el degaste interinstitucional para la dar seguimiento u resarcir dafios.

3. Implementar un Sistema Unico de atencion a las mujeres victimas de violencia dando seguimiento
adecuado resarciendo los dafios que causa, evitando las diferentes tomas de denuncia en el sector
justicia.

4. Establecer el grado de vulnerabilidad de las mujeres victimas de violencia contra las mujeres en sus

diferentes &mbitos creando un perfil que identifique y de sefiales de alerta para la toma de decisiones en
Seguridad Publica.

5. Realizar reuniones con los equipos de recoleccion de informacién para ampliar otras variables que no se
hayan contemplado en el Sistema Nacional de Datos, estadisticas e informacién de hechos de violencia
contra la mujer.

6. Realizar un cruce de informacién institucional e interinstitucional para el seguimiento adecuado y la
viabilidad del perfil anico.

7. Realizar reunién con los equipos para la creacion del grado de vulnerabilidad de las mujeres.

C. Criterio de Desempeiio:
Elaboracion de informes y estadisticas mensuales relacionados con el Sistema Nacional de Datos.

A. Unidad de Competencia # 3 - Supervision de Personal 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicién de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral éptimo.

B. Elementos de la Competencia:
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1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propdsito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

Unidad de Competencia # 4 - Transversales 5%

3. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

4. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resoluciéon de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O regularmente;

O Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar /impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

O AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

¢) Marco Legal para la actuacion:

= Ley Especial Integral por una Vida Libre de Violencia contra las Mujeres (Arts. 30, 31 y 32), Ley
Especial contra la Trata de Personas (Arts. 46 y 47), Ley de Acceso a la Informacion publica (Arts. 31
al 35), Normas Técnicas de Control Interno.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza - Requerida = Deseable Titulo Requerido
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. . L X | Titulo obtenido Especialidad: Ciencias sociales, econémicas,
Estudios Universitarios estadisticas o Informética.
Estudios de Post grado | X Titulo Maestria en alguna de las siguientes especialidades: Ciencias

politicas, sociales, econémicas, estadisticas, ciencia de datos,
gestién de la informacion y el conocimiento, Seguridad o inteligencia

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:
Nivel de dominio del . No Nivel de dominio de Power
Idioma Ingles Requerido Deseable aplica Ofimética Word Excel Point Ouo
Avanzado ] ] ] Avanzado L] L] L] L]
Intermedio/ ] X ] Intermedio X X X X
Basico X ] ] Basico L] L] L] L]
Inglés Técnico [] [] X No aplica [ ] [ ] [ ] [ ]
¢) Experiencia:
De 3 a 5 afios de experiencia desempefiando funciones similares.
d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):
= Conocimiento de flujo de datos institucionales.
= Conocimiento de flujo de datos interinstitucionales
= Habilidades para el uso de herramientas informaticas.
= Capacidad para coordinar interinstitucionalmente
Deseable (por desarrollo):
= Uso de herramientas estadisticas
Vi. COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | n
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7 Responsabilidad X

VII.

Interno

ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL: Son las competencias que deben tener en comun las personas

que ocupan un mismo grupo de puestos.

8. Vision Estratégica

9. Liderazgo

10. Manejo de Crisis y Contingencias

11. Desarrollo de Equipos de Trabajo

12.  Compromiso

13.  Analisis y Resolucion de Problemas

X [X |X |X [X|X

CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion
Direccion de Planificacion .

Propésito de la Relacion

Direccién de Atencion a = Provisién de informacion sobre seguridad en el pais para informes oficiales.
Victimas = Solicitud de informacién sobre victimas y casos atendidos por tipologias.
Direccién de Centros = Gestion de informacion sobre jévenes privados de libertad.

Intermedios

Direccién Juridica = Provisién de informacién sobre seguridad en el pais para informes oficiales.

= Gestion de informacién sobre procesos disciplinarios PNC.

CAPITULO XII Direccidén de Informacion y Andlisis

pdg. 674




H . MANUAL H
T MINISTERIO
S aha ERIO . MANUAL DE DESCRIPTOR
ikl peustiany| o cedigo MDP-003-21
:;omn:\mu. i’UBLI('/\A DE PU ESTOS
EL SALVADOR. EdlCIén DPOl
Policia Nacional Civil = Gestion de informacion delictiva y de seguridad.
Direccion General de = Gestion de informacion sobre personas privadas de libertad.
Centros Penales = Coordinacién en el mantenimiento del Data Center.
Externos = Apoyo al centro de monitoreo de medios electrénicos.
Academia Nacional de = Gestion de informacién sobre nimero de aspirantes a policias activos.
Seguridad Publica
Direccion General de = Gestion de informacién sobre personas retornadas al pais.
Migracién y Extranjeria

Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Informacién y Andlisis

Coordinador/a de Calidad del Dato

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE INFORMATICA
:\I'“?A“’I'E%FI{AETFC’)?ESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DE INFORMACION Y ANALISIS
DIRECCION: DIRECCION DE INFORMACION Y ANALISIS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD INFORMATICA

GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADOS: TECNICO/A DE INFORMATICA

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:
Garantizar el mantenimiento de sistemas y equipos informaticos que permiten potenciar procesos y servicios
para contribuir al cumplimiento de metas programadas en el Plan Anual Operativo de la Direccion.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 30%

Administrar equipos y sistemas interconectados al Ministerio de Justicia y Seguridad Publica (MJSP) y sus
dependencias, para asegurar el éptimo funcionamiento de la plataforma informatica.

B. Elementos de Desempeiio:
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1. Guiar en la implementacion de procesos de Extraccion, Transformacion y Carga (ETL) para el
procesamiento de informacion desde repositorios externos o internos, y formatos de texto plano.

2. Optimizar la funcionalidad de la red informatica y sistemas para aumentar tiempos de respuesta en
servicios.

3. Garantizar que la infraestructura informatica cuente con los mas altos niveles de seguridad logica y fisica
para asegurar el resguardo de la informacién procesada.

4. Administracion de red de datos por segmentacién y creacion de VLANs para aumentar el rendimiento de
equipos interconectados.

5. Documentar incidencias en la red para agilizar futuros procesos de gestion de problemas.

6. Ejecutar procesos de auditoria informatica para documentar incidencias en equipos, sistemas y bases de
datos.

C. Criterio de Desempeiio:

Se realizan configuraciones requeridas en un 100%, durante la implementacién de nuevos proyectos y para la
consecucion de los existentes.

A. Unidad de Competencia # 2 30%

Coordinar proyectos que se encuentren interrelacionados a nivel de redes y sistemas pertenecientes a
entidades internas o externas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica para contar con repositorios de
informacion cuantitativa a disposicion de las unidades que lo requieran como insumo para generar productos
de andlisis.

B. Elementos de la Competencia:

1. Aportar los conocimientos necesarios que permitan orientar en la ejecucion directa e indirecta del proyecto
a desarrollarse.

2. Evaluarresultados de acuerdo a lineamientos y buscar mejoras que aporten un valor agregado al producto
final.

3. Realizar informes ejecutivos sobre el desarrollo del proyecto, enfocandose en factores claves como
fortalezas y debilidades detectadas para estimar costos econdmicos y tiempos para la entrega del
producto final.

C. Criterio de Desempeiio:

Informe anual sobre la operatividad de los sistemas y la implementacion de nuevos proyectos es elaborado
anualmente.

A. Unidad de Competencia # 3 25%
Elaborar términos de referencia para la adquisicion de bienes y servicios informaticos.
B. Elementos de la Competencia:

1. Poseer conocimientos informaticos de vanguardia para asegurar la éptima inversién en proyectos de
adquisicién de tecnologias.

2. Realizar estudios de mercados para aumentar la certeza del presupuesto proyectado a invertir en la
adquisicién de bienes o servicios informaticos.

3. Evaluar ofertas que posean las mejores condiciones y beneficio para garantizar la efectiva ejecucién del
presupuesto.
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4. Administrar contratos de bienes y servicios informaticos adquiridos, velando por el éptimo desarrollo de
los mismos.

C. Criterio de Desempeiio:
Informe sobre la adquisicion y ejecucion de bienes o servicios, es elaborado anualmente.

A. Unidad de Competencia # 4 - Supcrvision de Personal 10%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del &rea, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentaciéon continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propdsito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacién de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

Unidad de Competencia # 4 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O regularmente;

O Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar /impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

O CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

O AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.
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¢) Marco Legal para la actuacion:

Manual de Organizacién y Funciones y Manual Descriptor de Puestos.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

MANUAL DE DESCRIPTOR

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido

Estudios Universitarios X n Titulo obtenido Especialidad: Ingenieria o Licenciatura en
Sistemas Informaticos.

Estudios de Post grado n X Titulo Maestria Especialidad en area relacionadas a redes, bases
de datos o sistemas.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:
Nivel de dominio del . No Nivel de dominio de Power
Idioma Ingles Requerido Deseabia aplica Ofimatica Word Excel Point Quo

Avanzado ] ] ] Avanzado ] | | |

Intermedio/ ] X ] Intermedio X X X X

Basico X ] ] Basico | | | |

Inglés Técnico [] [] [] No aplica [ ] [ ] [ ] [ ]

¢) Experiencia:

d)

De 3 a 5 afios de experiencia desempefiando funciones similares.

Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

Administracién de soluciones de Inteligencia de Negocio Jaspersoft, Pentaho y otros.
Configuracion y Administracion de servidores en ambientes Windows, Linux y otros.
Administracion y disefio de diferentes Gestores de Bases de Datos.

Administracion de redes informaticas. Routing y Switching.

Conocimientos sobre Alta disponibilidad y Virtualizacion.

Fundamentos de Programacion Orientada a Objetos.

Manejo de software especializado para estadisticas.

Elaboracion de informes técnicos y ejecutivos.

Légica y analisis matematico/estadistico.

Deseable (por desarrollo):

Implementacion de politicas de seguridad informatica.
Conocimiento sobre Lenguaje Unificado de Modelado.
Creacion de script (Python, JavaScript y otros) para automatizar rutinas y procesos.
Conocimientos sobre LACAP y RELACAP.
Cloud Computing.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 I 2 I 3 I 2
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
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3. Integralidad X
4, Innovacion X
5. Tolerancia
6. Respeto X
7. Responsabilidad

ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administraciéon de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo
15.  Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Direccién de Informatica y Desarrollo Tecnol6gico
MJSP Interconexion de red, sistemas informéticos e implementaciones

Internos

Externos Unidades de Informatica de: DGME, DGCP, PNC, ANSP, Implementaciones

VIill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Informacion y Analisis

Esta posicion

Coordinador/a de Informatica

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A EN ESTADISTICA
I’\,'\I?ANI'EBD'TAET%?ESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DE CALIDAD DEL DATO
DIRECCION: DIRECCION DE INFORMACION Y ANALISIS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: COORDINACION DE CALIDAD DEL DATO
GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -
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Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en la recoleccion, tratamiento y andlisis de informacion estadisticas sobre violencia y criminalidad,
especialmente, de los hechos de violencia en contra de las mujeres, para la generacion de informes
semestrales y anuales.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

Aplicar conocimientos estadisticos y matematicos a fin de cumplir con actividades que resultan de la
informacion sistematizada generada por las diferentes dependencias del ministerio y otras instituciones, que
sirven para alimentar los informes semestrales y anuales realizado en la Direccion.

B. Elementos de Desempeiio:
Contribuir en el tratamiento y analisis der las estadisticas generadas para la elaboracién de los informes.

1

2. Colaborar para que las estadisticas generadas, contengan datos de calidad y consistencia.
3. Apoyar en las recomendaciones para mejorar la informacién presentada en los informes.
4

Apoyar con conocimientos matematicos en la utilizacion de féormulas para el desarrollo de problemas
estadisticos.

C. Criterio de Desempeiio:

Contribuir conocimientos estadisticos y matematicos para mantener la calidad del dato, en la elaboracién de
los informes semestrales y anuales.

A. Unidad de Competencia # 2 20%
Participar en el desarrollo actividades para garantizar la calidad del dato.

B. Elementos de la Competencia:
1. Apoyar con el uso de técnicas para la recoleccion del dato, con el objetivo de que la informacién sea
confiable.

2. Contribuir en la implementacion de procedimientos matematicos y estadisticos de cara a la calidad de la
informacion.

3. Apoyar en la revision de la informacion recibida de las diferentes dependencias del MJSP y otras
Secretarias.

C. Criterio de Desempeiio:
Apoyar en la utilizacion de métodos matematicos y estadisticos para la recoleccidn, tratamiento y analisis de
la informacién a fin de generar los distintos informes que se realizan periédicamente en la Direccion.

A. Unidad de Competencia # 3 25%

Colaborar en la prevision y revision de procedimientos estadisticos y mateméticos utilizados en la elaboracion
de informes de Violencia, con el objetivo que estos sean una herramienta utilizada en la elaboracion de politicas
publicas.

B. Elementos de la Competencia:
1. Ayudar en la generacion de estadisticas requeridas para los analisis de hechos de violencia.

2. Apoyar en desarrollo de estadisticas de Violencia y especificamente en las de Hechos de Violencia en
contra de las Mujeres.

C. Criterio de Desempeiio:

CAPITULO XII Direccidén de Informacion y Andlisis pdg. 680



‘ ) MANUAL H

T MINISTERIO
T4 | DEjsTin v Codigo MDP-003-21 MANUAL DE DESCRIPTOR
cvet | SEGURIDAD DE PUESTOS

GOBIERNO DE PUBLICA
EL SALVADOR

Edicién DPO1

Informes semestral y anual son elaborados asegurando que son entregados en tiempo y forma en las fechas
sefialadas.

A. Unidad de Competencia # 4 15%
Ayudar con el manejo de procedimientos estadisticas de hechos de violencia.

B. Elementos de la Competencia:
1. Instruir al personal en el manejo de herramientas estadisticas y matematicas para optimizar sus labores.

2. Ayudar a promover la utilizacién adecuada de los datos estadisticos para garantizar la fiabilidad.

3. Dar asistencia al personal ante cualquier dificultad estadistica o matematica en el manejo de la
informacion, con el objetivo de evitar contratiempos en el desarrollo de sus actividades.

C. Criterio de Desempeiio:
Colaborar en el desarrollo de criterios para la elaboracion de los principales informes de Violencia.

Unidad de Competencia # 4 5%

1. En caso de situaciones emergentes, fuera de los horarios asignados se espera la disposicién del titular
de este puesto, para colaborar fuera de su horario y otras tareas encomendadas, segln lineamientos
institucionales definidos para tal efecto.

2. Colaborar activamente en el desarrollo de las actividades en la presentacién de los Informes de Hechos
de Violencia Semestrales y Anuales.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
a) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentar4 problemas idénticos o similares
O regularmente;

= Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar /impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

= CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

O AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

¢) Marco Legal para la actuacion:
Manual de Organizacion y Funciones, Manual Descriptor de Puestos.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido

Estudios Técnicos X O Titulo obtenido: en el area de matematica.

CAPITULO XII Direccidén de Informacion y Andlisis pdg. 681



‘ . MANUAL H
Soha" | MINISTERIO L MANUAL DE DESCRIPTOR
e DE JUSTICIA ¥ Cédigo MDP-003-21
o SEGURIDAD DE PUESTOS
GOBIERNO DE PUBLICA .,
EL SALVADOR. EdlClon DPO1
Estudios Universitarios 0 X Titulo obtenido: Especialidad en Educacion:
Licenciatura en Matematica.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel dg dominio del Requerido Deseable No- Nivel de cllolfni.nio de Word Excel Powgr otro
Idioma Ingles aplica Ofimética Point
Avanzado O O O Avanzado X X N X
Intermedio/ [l X [l Intermedio ] ] ] ]
Basico X [] [] Basico [ ] [ ] [ ] [ ]
Inglés Técnico X [] [] No aplica [ ] [ ] [ ] [ ]

¢) Experiencia:

d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):

= Andlisis Estadistico y matematico.

= Conocimientos de Genero

De 2 a 3 afios de experiencia desempefiando funciones similares.

= Manejo de software especializado para estadisticas.

= Elaboracién de informes.

Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento sobre otros paquetes estadisticos como el SPSS, Geogebra.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacién X

11.  Administracion de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion

Internos

Direccion de Informética y Desarrollo
Tecnolégico MJSP

Propésito de la Relacion

Interconexién de red, sistemas informaticos e implementaciones

Externos

Unidades de Informéatica de: DGME, DGCP, PNC, ANSP,

Implementaciones
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Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Informacion y Andlisis

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de Calidad del Dato

T

Técnico/a en Estadistica

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A EN INFORMATICA
:\['\RANI'E%FI{AET%L:JESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DE INFORMATICA
DIRECCION: DIRECCION DE INFORMACION Y ANALISIS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD INFORMATICA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar la éptima administracion y monitoreo de la infraestructura informatica, optimizando los recursos
tecnologicos existentes para la implementacion de proyectos y servicios.

1ll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 30%

Aplicar conocimientos especializados a fin de cumplir con actividades que resultan del tratamiento de
informacion sistematizada o no, y que es procesada por las areas que conforman la Direccién, para alimentar
sistemas informaticos.

B. Elementos de Desempeiio:
1. Asegurar el uso y la administracion de los Sistemas de Informacion Geografica utilizados para la
georreferencia de informacion.

2. Administrar las diferentes herramientas de Inteligencia de Negocios (Business Intelligence) que son
implementadas en la Direccion.

3. Aplicar conocimientos avanzados en la utilizacion de férmulas para el tratamiento de informacion a través
de paqueteria ofimatica, asi como de software especializado para fines estadisticos
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4. Desarrollar actividades requeridas para la sistematizacion de informacién con la utilizacion de
herramientas especializadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Verificar a diario la correcta ejecucion de “jobs” que alimentan los sistemas de inteligencia de negocios, asi
como migrar informacién mensual, recibida en formato de texto plano, hacia los repositorios de bases de datos
de la Direccion, por medio de la ejecucion de ETL s y asegurarse que los datos de geolocalizacion puedan ser
modelados en el GIS respectivo de acuerdo a las solicitudes recibidas.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Participar en el desarrollo y mantenimiento de sistemas informéticos para garantizar su eficiente
administracion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Recomendar el uso de tecnologias que permitan minimizar o eliminar costos por mantenimiento de
terceros.

2. Monitorear el funcionamiento de los sistemas para el correcto procesamiento de la informacion.
Revisar informacion recibida de las dependencias del MJSP o extraida de repositorios sistematizados.

4. Implementar procesos de Extraccion, Transformacion y Carga (ETL) para el procesamiento de informacién
recibida de forman sistematizada o en formatos de texto plano.

C. Criterio de Desempeiio:
Garantizar el 6ptimo mantenimiento y la administracion cotidiana de los sistemas utilizados en la Direccién.
A. Unidad de Competencia # 3 25%

Contribuir con el mantenimiento preventivo/correctivo de equipos y sistemas informaticos para su 6éptimo
funcionamiento.

B. Elementos de la Competencia:

1. Asegurar la eficiente funcionabilidad de la red informatica para la constante comunicacién con equipos y
sistemas de las diferentes dependencias del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y cualquier otra
institucién externa.

2. Realizar recomendaciones oportunas para la adquisicién de servicios externos, que ayuden a minimizar
el impacto de fallas en los equipos o en el mejor de los casos prevenirlas.

3. Ejecutar los procesos requeridos para el tratamiento de fallas en los equipos y sistemas.

4. Administrar de forma Optima los recursos tecnoldgicos para la correcta la ejecucion de servicios.
C. Criterio de Desempeiio:

Realizar de forma cotidiana la inspeccién del buen funcionamiento de equipos y sistemas; en relacion a las
actividades proyectadas en el plan de trabajo.

A. Unidad de Competencia # 4 15%

Facilitar el manejo de las herramientas informaticas que permitan a los colaboradores el desarrollo de sus
actividades.

B. Elementos de la Competencia:
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1. Instruir al personal en el manejo de herramientas informéaticas para optimizar sus labores.

2. Promover la utilizacion adecuada de los recursos informaticos para garantizar una mayor eficiencia y vida
atil.

3. Facilitar el resguardo de informacion y garantizar su disponibilidad con apoyo de las tecnologias ad hoc
para el acceso de usuarios.

4. Brindar asistencia ante cualquier dificultad en el manejo o falla de las herramientas informéaticas asignadas
a los colaboradores para evitar contratiempos en el desarrollo de sus actividades.

C. Criterio de Desempeiio:

Resolver y brindar seguimiento a las solicitudes de apoyo en cuanto al manejo de herramientas informaticas o
sobre la funcionalidad de las mismas, garantizando que la solucién implementada sea 100% efectiva.

Unidad de Competencia # 4 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentar4 problemas idénticos o similares
O regularmente;

= Lo que hay que hacer es conocido, pero coémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
[0 ylarespuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar /impacto:

[0 PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
X logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
O principales de la Institucion.

¢) Marco Legal para la actuacion:
Manual de Organizacién y Funciones, Manual Descriptor de Puestos.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios Técnicos X O Titulo obtenido: en el &rea de Informatica.
Estudios Universitarios n X Titulo obtenido: Especialidad: Ingenieria o Licenciatura
en Sistemas Informaticos.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofiméatica:
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¢) Experiencia:

= De 2 a 3 afos de experiencia desempefando funciones similares.
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Administracién de soluciones de Inteligencia de Negocio Jaspersoft, Pentaho y otros.
= Configuracién y Administracién de servidores en ambientes Windows, Linux y otros.
= Administracion y disefio de diferentes Gestores de Bases de Datos.

= Administracion de redes informaticas. Routing y Switching.

» Fundamentos de Programacion Orientada a Objetos.

» Manejo de software especializado para estadisticas.

= Elaboracion de informes técnicos.

= Ldgica y andlisis matemético/estadistico.

Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento sobre Lenguaje Unificado de Modelado.
= Creacion de script (Python, JavaScript y otros) para automatizar rutinas y procesos.
= Cloud Computing.

VI. COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia
6. Respeto X
7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacion X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo X
NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion
Direccién de Informética y Desarrollo
Tecnolégico MJSP

Propésito de la Relacion

Internos Interconexion de red, sistemas informaticos e implementaciones
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‘ Externos

Unidades de Informética de: DGME, DGCP, PNC, ANSP,

Implementaciones

Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Informacién y Andlisis

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de Informatica

Esta posicion

Técnico/a en Informéatica
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