ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION 22111

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que conlleva el supervisar un grupo de
trabajo en el desarrollo, implantacién y/o mantenimiento de los sistemas de
informacién dentro del Departamento de Educacion. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de gran compiejidad y responsabilidad considerable
al planificar y supervisar un grupo de trabajo dentro de una unidad de la Oficina
de Sistemas de Informacién y Apoyo Tecnolégico a la Docencia (OSIATD),
dedicada al desarrollo, implantacion y/o mantenimiento de los sistemas de
informacion. El empleado realiza su trabajo con completa iniciativa y criterio
propio al desarrollar y aplicar sus propios métodos o procedimientos de trabajo
al supervisar empleados de menor jerarquia. Recibe supervision del Director de
Programacién y Analisis y, conforme a su criterio, planifica, desarrolla y organiza
las fases de su trabajo. Su trabajo, por lo general, se revisa mediante la
evaluacion de los logros obtenidos e informes presentados.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

Coordina, supervisa y planifica el trabajo relacionado con el desarrollo de los
proyectos de sistemas de informacion.

Prepara el calendario segun el tiempo estimado para cada una de las fases del
desarrollo de los proyectos.

Establece los criterios necesarios para asegurarse de que el proyecto se lleve a
cabo de forma ordenada, dentro del presupuesto y el tiempo establecido.

Coteja continuamente el progreso de cada tarea y resuelve los conflictos
internos de calendario y personal.

Actualiza el calendario, coordina y lleva a cabo las reuniones del proyecto.
Coordina y asigna las solicitudes de servicios relacionadas con los proyectos.
Desarroila un ptan de prueba y validacion del proyecto.

Prepara flujogramas de informacién y procesos.

Define y documenta los requisitos necesarios para el funcionamiento de los
sistemas.
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Revisa los diagramas y las descripciones detalladas con el usuario y lleva a
cabo los cambios necesarios.

Prepara el plan para la prueba de aceptacién para verificar que todos los
elementos del sistema funcionan de acuerdo al disefio.

Revisa los errores en los sistemas y asigna a uno de los programadores la
correccion del problema.

Recomienda mejoras a los sistemas ya establecidos para lograr un mejor
funcionamiento de los mismos.

Prepara informes de progreso de los proyectos que se estan desarrollando.

Participa en las actividades del Plan de Contingencia en los casos de una
emergencia nacional.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS REQUERIDAS

Conocimiento vasto de las técnicas y métodos relacionados con la
programacioén, analisis y desempefio de los sistemas electronicos.

Conocimiento vasto sobre planificacion, desarrollo e implantacion de proyectos.

Conocimiento vasto de los lenguajes técnicos de programacion y del uso de los
mismos.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos, normas y programas de gobierno,
y sobre la organizacién, funciocnamiento y complejidad del Departamento de
Educacion.

Conocimiento considerable sobre las practicas y los métodos de supervision.

Conocimiento sobre el manejo y desarrollo de la tecnologia dirigida al ambiente
de internet.

Habilidad para disefiar sistemas y programas con el propésito de simplificar y
agilizar los procesos de trabajo.

Habilidad para redactar y presentar informes en forma clara y precisa.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Habilidad para formular, desarroliar e implantar procedimientos para sistemas
integrados de informacién en oficinas.
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Habilidad para impartir instrucciones en forma verbal y escrita.
Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo relacionado con los sistemas
electronicos de datos.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA REQUERIDA

Bachillerato en Administracién de Sistemas de Informacion o Administracion de
Redes Electronicas o Programacion y Analisis de una universidad acreditada y
dos (2) afios de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las que realiza un Analista en Tecnologia Cibernética.

PERIODO PROBATORIO
El puesto requiere un periodo probatorio de doce (12) meses.
ESCALA RETRIBUTIVA

17 - La escala salarial para este puesto comienza en $2,334.00 y llega hasta un
maximo de $3,985.00.

APROBACION DE LA CREACION DE CLASE DE PUESTO

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley nimero 184 del 3 de agosto
de 2004, por la presente apruebo la creacidn de la clase de puesto de
Especialista en Sistemas de Informacidén para el servicio de carrera del personal
no docente del Departamento de Educacion.

En San Juan, Puerto Rico, el m ;& de 200§ .

e

Rafael Aragunde Torres
Secretario

NOTA ACLARATORIA

Para propositos de caracter legal en relacidon con la Ley de Derechos Civiles de 1964, el uso de los
términos empleado, director, trabajador, supervisor, personal, técnico, candidato y cualquier otro que pueda
hacer referencia a ambos sexos, incluye tanto el génere masculino como el femenino.



