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SERVICIO CIVIL TECNICA EN INFORMATICA Servicio CiviL

TECNICO (A) EN INFORMATICA 1
TECNICO (A) EN INFORMATICA 2
TECNICO (A) EN INFORMATICA 3
TECNICO (A) EN INFORMATICA 4!

1 De conformidad con al articulo 2° de la Resolucion DG-112-2021, esta clase se mantiene transitoriamente, hasta tanto, las
personas servidoras que ocupan puestos clasificados como tales, cesen sus funciones o bien puedan ser ubicados en otra clase

[1

de puesto, por tanto: “..no se debe utilizar esta clase para nuevos puestos o bien para los existentes que no ostentan la
clasificacion citada.”
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. (G.deE.) 0301051
Servicio CiviL

PROPOSITO Ejecutar labores técnicas de nivel basico en el campo de la Informatica, relacionadas con el procesamiento de datos,
DE LA CLASE soporte técnico y asistencia a personas usuarias y personal informatico de mayor nivel.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Operacion de equipo informatico y/o especializado, para la captura, 4. Colabora a personal informatico de mayor nivel u otros usuarios,
procesamiento, consulta, respaldo y verificacion de datos, asi como la suministrando informaciéon necesaria para el adecuado funcionamiento
actualizacion, correccién, restauracion, o supresion de informacién de la unidad de trabajo y el mantenimiento basico de los equipos
diversa contenida en sistemas, bases de datos o archivos procesados. informaticos institucionales, sistemas de comunicacion de datos y de la

red institucional, asi como en la aplicaciébn de estandares para su

2. Ejecucién de programas informaticos basicos, segln necesidades de las optimizacion.
personas usuarias y de los equipos informaticos, que permita la correcta
operacion de los mismos. 5. Ejecuta labores administrativas inherentes al cargo que desempefia

como: preparar reportes, informes y otros documentos similares,

3. Brinda asistencia y el soporte técnico requerido por las personas participar de reuniones y capacitaciones, mantener controles de sus
usuarias, atiende las consultas y necesidades informaticas basicas que actividades diarias, entre otras.
se le presentan, asi como detecta y resuelve fallas simples en la
operacion de equipos y sistemas, y comunica fallas mayores para 6. Otros resultados acordes con el propésito de la clase.
atencién de la instancia pertinente o personal informatico de mayor
nivel.

Impacto en la Gestion Il Relaciones de Trabajo Il Activos, Equipo e Insumos |

Es responsable por cumplir el trabajo asignado || En el ejercicio de sus funciones, le corresponde || Es responsable por el equipo informatico
de forma oportuna y eficiente, mediante la || relacionarse con superiores, personas de la||asignado, manuales, materiales, medios de
coordinacion del mismo con personal de mayor || dependencia a la que pertenece y personas || conservacion de informacion y féormulas
nivel. usuarias del servicio; por lo que requiere || especiales, necesarios para realizar sus labores.
atenderlas por distintos medios y formas, con
Los errores cometidos pueden causar pérdidas || suma discrecion y cuidado.

de informacion, dafios a equipos de cémputo o
atrasos de consideracion, los cuales pueden ser
advertidos y corregidos en el curso normal del
trabajo.
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Codigo de Clase:
0301051

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones y normas establecidas en cuanto a
métodos sistemas y estdndares de trabajo.

No Aplica.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le corresponde trabajar en entornos de oficinas; por el accionar de su
guehacer puede estar expuesto a radiacion emanada del equipo de
computo.

Se puede exponer a mantener una misma postura por largo tiempo dentro
de su jornada de trabajo, también, puede presentar horarios variables o
incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del
servicio.

COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
L _ | servici 1. Dominio y Credibilidad Técnica BASICO
. compromiso con e ervicio i
Publico BASICO P
2. Calidad y Productividad BASICO
3. Andlisis 'y  Solucién de BASICO
2. Integridad en el desempefio de BASICO Situaciones
la funcion puablica ) )
4. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO
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Caodigo de Clase:
0301051

REQUISITOS

| Académicos:

|| Capacitacidn:

e En Supervision de Personal:

- No Aplica.

- No Aplica.
- Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente, y titulo de
Técnico en un area atinente con la especialidad del puesto.
| Experiencia: || Legales:
e En Funciqnes: - Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,
- No Aplica. licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio de las

actividades encomendadas, segln cada caso particular conforme el
cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

|Otros:

- No Aplica.
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TECNICO (A) EN INFORMATICA 2

Caodigo de Clase:
0301052

PROPOSITO
DE LA CLASE

similar naturaleza.

Ejecutar labores técnicas que requieren de la aplicacion de un mayor nivel de especializaciéon y conocimiento en diversos
campos de la Informatica, relacionadas con el procesamiento de datos, control de calidad de la informacion, el
mantenimiento de los recursos informaticos, soporte técnico, operacion de los sistemas complementarios y otros de

RESULTADOS ESPERADOS

por la proteccién de los mismos, de posibles defectos mecéanicos o
errores humanos en el manejo de los equipos informaticos.

especializacion, requeridos por las personas usuarias; solventa consultas
y necesidades informaticas que se le presentan; ejecuta programas o
paquetes que permitan la correcta operacion de los equipos informaticos;
asi como detecta y resuelve dafios en la operacion de equipos y
sistemas, y comunica fallas mayores para atencién de la instancia
pertinente o personal informatico de mayor nivel.

. Colabora con la planificacion y ejecucion del programa de mantenimiento

preventivo y correctivo de software y hardware disponible en la

institucion.

. Colabora con personal de mayor nivel informatico en la instalacién y/o

reparacién de cableado estructurado y equipo tecnoldégico necesario para
la transmision de datos.

. Brinda asistencia y soporte técnico a incidencias de mayor nivel de 6.

7.

1. Asegura la calidad de la informacion, realiza respaldos de datos y vela 5. Revisién y control de diferentes sistemas de informacion, asi como

participacion en el disefio y mantenimiento de bases de datos y recursos
informéticos, y en la correccion de errores.

Operacién de equipo informético y/o especializado, para la captura,
procesamiento, consulta, respaldo y verificacion de datos, asi como la
actualizacién, correccién, restauracién, o supresion de informacion
diversa contenida en sistemas, bases de datos o archivos procesados.

Ejecuta labores administrativas inherentes al cargo que desempefia
como: preparar reportes diversos, informes, instructivos y demas
documentos similares, participar de reuniones y capacitaciones,
mantener controles de sus actividades diarias, recomienda medidas y
acciones para optimizar los recursos y otros resultados acordes con el
proposito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

[ Activos, Equipo e Insumos

Es responsable de manipular programas
estructurados y desarrollar el trabajo asignado de
forma oportuna y eficiente, por medio de la
coordinacion de éste con personal de mayor
nivel.

Asi mismo, es responsable por las actividades de
mantenimiento de los recursos informaticos
conexos con la operacion de los sistemas
complementarios del computador principal.

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con superiores, personas de la
dependencia a la que pertenece y personas
usuarias del servicio; por lo que requiere
atenderlas por distintos medios y formas, con
suma discrecién y cuidado.

Es responsable por el equipo informatico
asignado, manuales, materiales, medios de
conservacion de informacién y férmulas

especiales necesarios para realizar sus labores.
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TECNICO (A) EN INFORMATICA 2

Caddigo de Clase:
0301052

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Los errores cometidos pueden causar pérdidas
de informacién, dafios del equipo de cémputo o
atrasos de mucha consideracion, los cuales
pueden ser advertidos y corregidos en el curso
normal del trabajo.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones y normas establecidas en cuanto a
métodos, sistemas y estandares de trabajo.

No Aplica.

CONDICIONES

DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le corresponde trabajar en entornos de oficinas; por el accionar de su
guehacer puede estar expuesto a radiacibn emanada del equipo de
cémputo.

Se puede exponer a mantener una misma postura por largo tiempo dentro
de su jornada de trabajo, también, puede presentar horarios variables o
incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del
servicio.

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

1. Compromiso con el Servicio BAS'CO |1 Dominio Yy Credibilidad Técnica " INTERMEDIO I
Publico [2. calidad y Productividad | BASICO |
. . 3. Andlisis 'y  Solucion  de A
2. Integridad en el desempefio de BASICO Situaciones BASICO
la funcién puablica - -
[4. Trabajo Colaborativo Il INTERMEDIO |
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Caddigo de Clase:
0301052

REQUISITOS

| Académicos:

|| Capacitacidn:

- No Aplica.
- Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente, y titulo de
Técnico en un area atinente con la especialidad del puesto.
| Experiencia: | Legales:

En Funciones:
- Un afio de experiencia en labores relacionadas con la especialidad,
cargo o educacion técnica objeto de la contratacion.

e En Supervisién de Personal:

- No Aplica.

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,
licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio de las
actividades encomendadas, segln cada caso particular conforme el
cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

| Otros:

- No Aplica.
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TECNICO (A) EN INFORMATICA 3

Caodigo de Clase:
0302053

PROPOSITO
DE LA CLASE

Ejecutar y/o colaborar en la supervisién y coordinacion de labores técnicas que demandan una resolucién mas avanzada
en diversos campos de la Informatica, relacionadas con el procesamiento de datos, control de calidad de la informacion,
mantenimiento de equipo y de los sistemas complementarios, soporte técnico y otros de similar naturaleza

RESULTADOS ESPERADOS

2. Coordina y participa de la
mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware disponible

por ejecutar y distribucion de cargas de trabajo.
implementaciéon del

en la institucién.

3. Asegura la calidad de la informacion, la ejecucion de respaldos de datos,

el correcto procesamiento de la informacién y proteccion de la misma;
revisién de inconsistencias en grabaciones y deteccién de fallas de
operacion.

paquetes que permitan la correcta operacion de los equipos informaticos;

asi como detecta y resuelve dafios en la operacion de equipos y
sistemas, y comunica fallas mayores para atencién de la instancia

pertinente o personal informatico de mayor nivel.

programa de

Brinda asistencia y soporte técnico a incidencias de resolucién mas
avanzada, requeridos por las personas usuarias; solventa consultas y
necesidades informéticas que se le presentan; ejecuta programas o

1. Coordinacion y supervisién de actividades del personal informatico de 5. Revisién y control de diferentes sistemas de informacion, asi como
menor nivel, recepcién de solicitudes, programacion y control del trabajo

mantenimiento de bases de datos y recursos informaticos, y en la
correccién de errores; deteccion de requerimientos de hardware y
software de los usuarios, a fin de contribuir al proceso de adquisicion de
equipo.

. Colabora con personal de mayor nivel informatico en la instalaciéon y/o

reparacion de cableado estructurado y equipo tecnoldgico necesarios
para la transmision de datos.

. Ejecuta labores administrativas inherentes al cargo que desempefa

como: control y distribucion de productos informaticos, participacién en
planificacion del trabajo, elaboracién y andlisis de registros y bitacoras,
informes, reportes estadisticos de productividad, instructivos o guias para
usuario y deméas documentos similares, participar de reuniones y
capacitaciones, mantener controles de sus actividades diarias,
recomienda medidas y acciones para optimizar los recursos y otros
resultados acordes con el propésito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

|| Relaciones de Trabajo

|| Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por desarrollar el trabajo
asignado, segun los planes establecidos, de
forma oportuna y eficiente.

Los errores cometidos pueden causar pérdidas
de informacion, dafios del equipo de cémputo o
atrasos de mucha consideracion, los cuales
pueden ser advertidos y corregidos en el curso
normal del trabajo.

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con superiores, personas de la
dependencia a la que pertenece y personas
usuarias del servicio; por lo que requiere
atenderlas por distintos medios y formas, con
suma discrecioén y cuidado.

Es responsable por el equipo informético
asignado, manuales, materiales, medios de
conservacion de informacién y férmulas

especiales necesarios para realizar sus labores.
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TECNICO (A) EN INFORMATICA 3

Caddigo de Clase:
0302053

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones especificas y normas establecidas en
cuanto a métodos, sistemas y estandares de trabajo.

Supervisa labores de personal de menor nivel, relacionadas con el
procesamiento electronico de datos, el control de calidad de los conjuntos
de datos y el servicio de mantenimiento de equipo y de atenciéon de
personas usuarias.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le corresponde trabajar en entornos de oficinas; por el accionar de su
guehacer puede estar expuesto a radiacion emanada del equipo de
coémputo.

Se puede exponer a mantener una misma postura por largo tiempo dentro
de su jornada de trabajo, también, puede presentar horarios variables o
incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del
servicio.

COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
) o 1. Dominio y Credibilidad Técnica AVANZADO
1. Compromiso con el Servicio BASICO
Publico ) o .
2. Calidad y Productividad BASICO
3. Analisis 'y  Soluci6n de A
2. Integridad en el desempefio de BASICO Situaciones BASICO
la funcion puablica
P 4. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO
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TECNICO (A) EN INFORMATICA 3

Caodigo de Clase:
0302053

REQUISITOS

| Académicos:

|| Capacitacidn:

- Segundo afio aprobado de una carrera de enseflanza superior
atinente con la especialidad del puesto, 6

- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, y titulo de
Técnico en un area atinente con la especialidad del puesto.

- Uno o varios cursos, en las modalidades de Aprovechamiento o
Participacidon en algun sistema operativo, procesador de texto, hoja
electrénica.

- Aportar alguno de los siguientes cursos: electrénica, manejador de
bases de datos, redes, sistemas operativos multiusuarios u otro
especializado, de acuerdo con las necesidades de las instituciones
del Régimen de Servicio Civil (en total minimo 100 horas de
capacitacion efectiva, la cual sera exigible solamente cuando en los
programas académicos aportados y aprobados por los interesados,
no consten cursos de igual naturaleza), o seis meses de
experiencia adicional a la exigida por la clase en puestos de trabajo
del area de informatica, como minimo de nivel técnico, certificada
por la autoridad competente.

| Experiencia:

| Legales:

En Funciones:
- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con
especialidad, cargo o educacion técnica objeto de la contratacion.

[ )
la

e En Supervision de Personal:

- No Aplica.

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,
licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio de las
actividades encomendadas, segun cada caso particular conforme el
cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

| Otros:

- No Aplica.
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PROPOSITO Supervisar, coordinar y controlar labores técnicas dificiles de procesamiento de datos, mantenimiento de equipo y control
DE LA CLASE de calidad.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Coordinacion, supervision y asignacién de labores de mantenimiento de 5. Colaboracion con programadores y analistas en modificaciones a las
equipo, programas, balance y control de procesos de informatica y aplicaciones de produccion.
procesamiento electrénico de datos.

6. Control de sistemas de comunicaciéon de datos y reporte de problemas
2. Andlisis y control de la ejecucién de los procesos de los sistemas en en equipos y sistemas de comunicacion a las distribuidoras del equipo.
produccion y procesos cancelados.
7. Ejecucion de labores inherentes al cargo que desempefia como:
3. Disefio de utilitarios para ejecutar procesos especiales, mediante el uso preparacion de informes y reportes, brinda recomendaciones de
de terminales. programas y aplicaciones de produccion, atencién a personas usuarias,
y otros resultados acordes con el propésito de la clase.
4. Analisis previo de la ejecucion de un proceso, por medio de consulta por
terminal de trabajos almacenados.

RESPONSABILIDAD

| Impacto en la Gestion Il Relaciones de Trabajo Il Activos, Equipo e Insumos |

Es responsable por desarrollar el trabajo || En el ejercicio de sus funciones, le corresponde || Es responsable por el equipo de informatica
asignado, segun los planes establecidos, de || relacionarse con superiores, personas de la||asignado, manuales, Utiles, materiales, medios
forma oportuna y eficiente. dependencia a la que pertenece y personas || de conservacion de informacién necesarios para
usuarias del servicio; por lo que requiere || realizar sus labores.

Los errores cometidos pueden causar pérdidas || atenderlas por distintos medios y formas, con
de informacion, dafios o atrasos de mucha || Suma discrecion y cuidado.

consideracion, los cuales pueden ser advertidos
y corregidos en el curso normal del trabajo.
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CONTEXTO FUNCIONAL

| Independencia Funcional || Supervision Ejercida |

Trabaja siguiendo instrucciones especificas y normas establecidas en
cuanto a métodos, sistemas de trabajo y estandares de produccion.

Le corresponde ejercer supervision sobre personal de menor nivel.

CONDICIONES

DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le corresponde trabajar en entornos de oficinas; por el accionar de su
guehacer puede estar expuesto a radiacibn emanada del equipo de
cémputo.

Se puede exponer a mantener una misma postura por largo tiempo dentro
de su jornada de trabajo, también, puede presentar horarios variables o
incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del
servicio.

COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
e - N 1. 1[-)22:;:;'; y Credibilidad AVANZADO
. ngﬁlﬁ:rgmlso con e ervicio INTERMEDIO
2. Calidad y Productividad INTERMEDIO
| 3. Apalls!s y Solucién de BASICO
2. Integridad en el desempefio de INTERMEDIO Situaciones
la funcién puablica
4. Trabajo Colaborativo AVANZADO

REQUISITOS

Clase transitoria segin articulo 2° de la Resolucién DG-112-2021. Se mantiene solo para efectos salariales, hasta tanto existan puestos con esta
clasificacion. No debe ser utilizada para nuevos puestos o0 bien para los existentes que no ostentan esta clasificacion.




