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ORGANIZACION, ESTRUCTURA Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE
INFORMATICA Y ESTADISTICAS

Denominacion X Dircceidn de Informitica y Estadisticas

Cdadigo ! DI

Nivel Jerirquico : Dircceidn

Relaciones g Reporta a: Gerencia de Administracion y Finanzas

Supervisa a;: Dpto.de Desarrollo de Proyectos Informiiticos
Dpto.de Instalacion v Creacidn de Redes Y Web

Dpto. de Administracién de Base de Datos

Dpto.de Servicios Tecnicos y Dpto.de Soporte a Usuarios
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Objetivos:

« La Direccién de Informatica es la responsable de elaborar, desarrollar y proponer y supervisar
la implementacion de nuevas tecnologlias y sistemas informaticos dentro de [a Institucion,

« Velar por el buen aprovechamiento de servicios informaticos y de telecomunicaciones.

« Elaborar planes de mantenimiento preventivo y brindar soporte técnico solicitado por las
distintas unidades administrativas del INDERT.

« Planificar y Recomendar la adguisicidn de equipes, accesorios informaticos de punta y de
recursos tecnoldgicos para el buen desempefio de las funcicnes y objetivos de Ia Institucion.-

Funciones Generales

1,Proponer y acompaniar los Sistemas de Cantrol Infermaticos a ser implementados en la
diferentes areas de la Institucién, como asi también tecnologia de punta que ayude a mejorar y
agilizar los trabajos en las distintas aéreas de |a Institucién,

2. Apovar directamente la capacitacion adecuada de los responsables gperativos, para garantizar
la total implementacién de los Sistemas Informaticos.

3. Proponery acumpaﬁarllns sistemas Informaticos de Control en las diferentes areas conforme a
sus funciones,

4, Investigar, desarrollar e implantar innovaciones en temas referentes a sistemas infarmaticos
que puedan ser aplicados a fin de fortalecer y/o agilizar los trdmites correspondientes al area
Administrativa/Financiera y el circuito de adjudicacian y titulacian,

5. Coordinar y / 0 Asesorar el andlisis, disefio o desarrolla de los sistemas informaticos y / o
propuestos, en accion integrada con otras dependencias de la Institucian.

6. Impulsar el adecuade uso de los recursos informaticos dentro de las distintas aéreas de la
Institucion.

8. Participar en los lineamentos generales y especlficos de planificacion, evaluacién y gestion en
las adquisiciones de los recurses informaticos y tecnoldgicos.

9. Velar y mantener en buen funcionamiento, los recursos informaticos, tecnolégicos y de
seguridad de la Institucién,



Funciones especificas

"

10.

Planificar y programar, conjuntamente con los Jefes de Departamentos, las actividades
necesarias a ser realizadas por su sector, de acuerdo con los objetivos y pollticas establecidos
y los recursos (humanos, materiales, y tecnoldgicos) disponibles.

Coordinar y realizar el disefio, programacion e implantacién de los sistemas y/o programas
informaticos a utilizarse en la institucién, actualizar los existentes, reemplazar aquellos que
reguieren mayor amplitud y cobertura y vigilar el mantenimiento de los mismos.

Supervisar conjuntamente con el Departamento del drea por la seguridad de las Bases de
Datos y archivos informaticos, manteniendo copias de seguridad actualizadas.

Realizar asescramiento técnico para la adquisicién y la baja de Hardware y Software y para la
utilizacién de programas en las distintas dependencias de la institucion.

Supervisar la Capacitacién permanentemente al personal de la Institucién en el uso correcto
de los sistemas, programas y equipos en funcionamiento.

Supervisar periddicamente con el Departamento del area, los equipos en uso y realizar el
mantenimiento correspondiente.

Guardar y poseer piezas y accesorios para los equipas informaticos en uso, a los efectos de
suU rapida recuperacion en caso de defectos.

Preparar los datos e informaciones para la elaboracién de la Memoria Anual de la Institucion,
en la forma y tiempo establecido.

Analizar y estudiar, nuevas tecnclogias que permitan mejorar el desarrollo de las actividades
de su sector con los Departamentos de |a Direccion.

Cantrolar el cumplimiento de las politicas de seguridad establecidas.

11. Acompafar y orientar la definicién y el desarrollo de aplicaciones para garantizar el uso

12.

13.

eficiente de los recursos del sistema.

Encargado de suministrar los insumos y/o repuestos para los diferentes tipos de equipos
informaticos de uso en la Institucion.

Elaborar y Planificar los lamados para adquisicién de equipos e insumos informaticos, como
asl también recursos tecnolégicos via Licitacién.-



Perfil del Cargo
Farmacién Académica:
- Deberd ser egresado/a de la carrera de Ingenieria en Informaltica o Licenciatura de Andlisis

de Sistemas Informaticos o que haya o este cursando dichas carreras.

Farmaciéon Complementaria:
- Cursos o talleres del area informatica

- Cursos Internacionales del drea

Experiencia Requerida:

- Preferentemente 2(dos) afios en cargos similares,

Aptitudes Personales:
- Liderazgo, Trabajo en equipo, Escucha activa, Criterio para toma de decisiones, Proactivo,
disposicion de servicio, Capacidad de comunicacién, Negociacion, Racionalizacion,

Capacidad analitica, Capacidad de sintesis, Innovacién y creatividad, Iniciativa, Respeto.

Sustituciones:
El Director puede ser reemplazado por la persona mids idénea que el Gerente de

Administracion y Finanzas crea conveniente,



Denominacion | Departamento de Desarrollo de Proyectos Informadticos

Caodigo : DIDPI
Nivel Jerirquico : Jefatura
Relaciones - Reporta a: Dircecién de Informatica

Supervisa a:
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Objetivos

Desarrollar los proyectos informaticos de acuerdo con los lincamientos establecidos por el
Instituto Nacional de Desarrollo Rural y de la Tierra (INDERT).

e Proveer servicio a las distintas dependencias de la Institucion.

» Cooperar con las demds dependencias de la institucion en lo relativo a la administracion de
sistemas, usuarios, permisos, backups, ete.

e Evaluar productos de hardware y softwarc con vistas a su aplicacion cn [a Institucidn.

 Lstudiar problemas especificos planteados por otros sectores de la Institucion, es decir, actuar
como soporte para los demas sectores.

Funciones

1. Planificar y programar, conjuntamente con la Dircccion las actividades neccsarias a ser
rcalizadas por su sector, de acuerdo con los objetivos y politicas establecidos y los recursos
(humanos, matcriales, y tecnologicos) dispomibles,

2. Delinir los datos y/o informaciones que deben ariginar los distintos sectores con el {in de contar
con un buen sistema de informacién que facilite la toma de decisiones, asi como el control
general de las actividades de la Institucion.

3. Participar en la scleccidn de tarcas de los funcionarios a su cargo.

4, Solicitar, a través de la Direccion, cursos dc capacitacion o de actualizacion para los
funcionarios de su Departamento..

5. Estudiar y proponer a la Direccidn las opciones de solucion para los inconvenientes que obscrve
en el desarrollo de las actividades rclacionadas con su sector; o las medidas tendientes a mejorar
los sistemas y/o procedimientos en uso.

6. Mantener informado a la Direceidn respecto de las actividades y novedades de los sectores a su
cargo; v, realizar las consultas que fueren necesarias en ¢l momento oportuno, en todos los
casos neeesarios.

7. Provecer a los usuarios, responsables del desarrollo de aplicaciones y de la operacion del sistema,
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1.
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14.

15,

Controlar ¢l cumplimicnto de los plazos para el desarrollo de los diferentes proyectos y tomar
las medidas que correspondan para corregir los desvios, conforme con las disposicioncs
vigentes,

Elaborar, el informe de los avances, por ctapa. del desarrallo de proyectos informéticos y remitir
copias a la Direccion,

Controlar que la documentacién y programas fuentes dc los sistemas informdticos esté
preparada conforme con la metodologia establecida.

Analizar y estudiar, nuevas técnicas que permitan mejorar el desarrollo de las actividades de su

scctor.

. Llevar y mantener actualizados los registros de todas las informaciones que salen y/o se utilizan

en el Departamento, relacionadas con cl andlisis, disefio y programacion dc todas las
aplicaciones.

Programar y organizar, conjuntamente con los sectores inherentes a su cargo, la administracion,
seguridad, auditoria y soporte de los recursos informdticos del Instituto Nacional de Desarrollo
Rural v de la Tierra (INDERT), conforme con los objetivos y politicas establecidos.

Acompaifiar vy orientar la definicion y ¢l desarrollo de aplicaciones para garantizar ¢l uso
eficiente de los recursos del sistema.

Realizar estudios, para resolver los problemas de software y hardware que se presenten durante

su uso, solicitando ayuda cxterna en caso de ser nceesario.



Perfil del Cargo
Formacion Académica:
- Deberi ser egresado/a de la carrera de Ingenieria Informitica o Licenciatura de Andlisis de

Sistemas y/o carreras afines o que haya o este cursando la carrera,

Experiencia Requerida:

- Preferentemente 2(dos) afios cn cargos similares,

Formacion Complementaria:
- Cursos o talleres del drea informitica

- Cursos Internacionales del drea

Aptitudes Personales:
- Liderazgo, Trabajo en equipo, Escucha activa, Crilerio para toma de decisiones, Proactivo,
disposicion de scrvicio, Capacidad dc comunicacion, Negociacién, Racionalizacion,
Capacidad analitica, Capacidad de sintesis, Tnnovacién y creatividad, Iniciativa, Respeto,

Empatia,

Sustituciones:
- El Jefe de Departamento puede ser reemplazado por la persona mds idénca que el Director

del drea crea convenicnte.



Denominacién : Departamento dc Instalacion y Creacion de Redes y Web
Codigo . DSTRW

Nivel Jerirquico : Jefatura

Relaciones - Reporta a: Direccion de Informdtica

Supervisa a:
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Ohjetivo

Mantener ¢n dptimas condiciones de uso y operatividad la sala de SERVIDORES (DATA
CENTER CENTRAL) como de otros Sistemas de contingencia que la Institucion tuviera instalada
fuera de la Institucién; mantener la opcratibilidad, programacién y mantenimiento de la
disponibilidad de la pigina web institucional, velar y mantener ¢l buen funcionamicnto los equipos
informaticos y de seguridad de la Institucion.

Responsabilidad

Dirigir y Administrar la pdgina web y los servidores de la institucion, elaborando el plan de
sepuridad, mejorando y actualizando los procesos, asi como software de Base de Datos y
comunicacion en general. Investipar nucvas tendencias lecnoldgicas, cvaluar y probar nucvos

productos de hardware, software y servicios para considerar su posible aplicacion en la Institucion.

Funciones
I. Planificacion, instalacién y propuestas para ¢l mejoramiento de redes de telecomunicaciones y
cableado estructurado.

b

Establecimiento y luncionamicnto de las redes computacionales del grupo.

Responsable de los equipos de comunicacion.

Responsable de los Equipos de Scguridad (Camaras de Vigilancia)
Encargado de mantener comunicados los equipos de computo y tecnologicos.
Encargado de investigar y proponer soluciones de redes y comunicaciones.
Encargado del diseiio e implementacion de dichas redes.

Analizar los puntos de conexion para determinar la instalacion.

© PN W

Remitir la materializacién de la entrega de los servicios y proyectos, con la documentacion

apropiada al Director,

10. Reportar a la Direccidn la informacion en [orma inmediata, de las neeesidades detectadas
durante la ejecucion de un servicio o proyeclo.

[1. Instalacién y verificacién de planos y especificaciones técnicas del proyecto, todo de acuerdo a

estandares de calidad, reglamentacién vigente, normas y especificaciones técnicas.

12.  Responsable de la configuracion ¢ instalacion de Servidores y software neeesario.
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Mangjo de contingencia de red

Mancjo del inventario de equipos de red y servidores.

Mangjo de planos de redes

Conliguracién de Sistema Operativo de SERVIDORES

Conliguracioncs Concctividad de Sistema Operativo.(Ethernet, Conectividad, etc.)
Creacion y definicion de paliticas de acceso al Servidor.(Usuarios, Accesos, Carpetas, cte.)
Instalacion Scrvicios WEB y IFTP.

Conliguracion de servicio WEB (Usuarios, rutas, permisos, etc.)

[nstalacion Servicio FTP Microsoft en forma Privada

Configuracién de accesos a FTP bajo control autentificado,

Instalacion y conliguracion de modulos WEB

Instalacion de madulo PHPMyAdmin,

Soporte Técnico de Redes.
Responsable de mantener y controlar el cableado.
Supervisar cableados y ¢l buen [uncionamiento dc todos los aparatos involucrados en la red
y conectividad.

Supervisar ¢l trifico de la red, por medio de herramientas de software alternas o bien
administrar por medio de un [irewall si s¢ cuenta con cl para determinar accesos y bloqueos
dentro de la red.

Verificar que la red se encuentre libre de virus o intrusos.

Realizar ¢l mantenimiento a la red, como ademds del chequeo de virus, cableados,
conexiones, hardware relacionado con la red.

Realizar acciones correctivas en caso de fallas en la red.

Tener un control de registro de las direcciones [P que utilizan los usuarios cn la red.

Realizar una bitdcora dc las actividades realizadas en la red.

Documentar [allas y correcciones.



Perfil del Cargo

Formacidn Académica:
- Preferentemente deberd contar con especializacion de desarrollador y programacion web
como también administracién Novell y Linux,

Formacion Complementaria:

- Cursos o talleres del referentes a su drea

Experiencia Requerida:

- Descable 1(un) afio en cargos similares.

Aptitudes Personales:

- Pro actividad, responsabilidad, iniciativa, habilidad para analizar informacion, capacidad para
trabajar cn cquipo, capacidad de relaciones humanas y buena comunicacién, formacién
técnica, de perfil tecnolégico habilidades de andlisis de problemas, capacidad para

razonamiento abstracto, proyeceion a futuro y resolucion de problemas.

Sustituciones:

- El Jefe de Departamento puede ser reemplazado por la persona mas idénca que el Direclor
del drea crea conveniente,



Denominacién - Departamento de Administracion de Base de Datos y =
Telefonia IP %
Cédigo o pABST E
Nivel Jerirquico ; Direccion %
Relaciones : Reporta a: Direccion de Informiitica 'f
Supervisa a: _
Objetivo

Supervisar y mantener ¢l buen funcionamiento de los procesos operacionales de backup de la base
de datos y los controles de acceso a los mismos. Velar por el buen funcionamiento de la Basc de

datos de la Telefonia IP.

Responsabilidad
- Supervisar a los administradores de Base de Datos.
- Administracién y Gestién de Base de Datos y controles de accesos.

- Administrar copias de Seguridad interno y externo de la Basc de Datos.

Funciones
1.  Identificar los datos que se almacenan ¢n la Basc de Datos y elegir y/o sugerir las estructuras
apropiadas para la misma, a partir dc los requerimientos de los usuarios que utilizaran la Base

de Datos.
2. Encargado del disefio conceplual, 16gico y fisice de la base de Datos.
3. Monitorcar, controlar y mantener la Base de Datos de la Institucion de acuerdo a los

estandares del mercado.

4, Controlar que la implementacion, mantenimiento y actualizacién de las replicas (copias de
seguridad) de la Base de Datos en el site de backup se realicen en forma adecuada.

5. Sugerir a la Direccién de Informitica de nuevas téenicas y/o dispositivos para el
mantenimiento apropiado de copias de scguridad de la Base de Datos.

6. Encargado de supervisar y mantener en forma optima las copias de seguridad que son
almacenadas en forma externa a la Institucion.

7.  Supervisar y coordinar ¢l buen funcionamiento de la Base de datos de la Telcfonia IP



Perfil del Cargo

Formacidn Académica:

- Preferentemente debera contar con formacion Universitaria, de las Carreras de Andlisis de
Sistemas o Programacion de Computadoras. Tener experiencia cn Anilisis y Desarrollo de

Sistemas Informaticos

Formacién Complementaria:

- Cursos o 1alleres del referentes a su drea

Experiencia Requerida:

- Deseable 2(dos) afios en implementacion de Sistemas Informiticos,

Aptitudes Personales:

. Pro actividad, responsabilidad, iniciativa, habilidad para analizar informacidn, capacidad para
trabajar en cquipo, capacidad de relaciones humanas y bucna comunicacién, formacion
técnica, de perfil tecnolégico habilidades de andlisis de problemas, capacidad para

razonamicnto abstracto, proyeccion a futuro y resolucion de problemas.

Sustliluciones:
- El Jele de Departamento puede ser reemplazado por la persona mids idénca que el Director

del drea crea conveniente.



Denominacion : Departamento de Soporte a Usuarios

Cadigo : D5U
Nivel Jerirquico - Jefatura
Relaciones : Reportaa: Direecion de Informatica

Supervisa a:
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Objetivos
Brindar ascsoramiento, capacitacién y asistencia en la utilizacién de hardware, softwarc y

disposilivos tecnoldgicos utilizados en la Institucion.

Funciones

1.  Brindar soporte técnico y asistir a usuarios dc los cquipos informaticos

2 Documentar los procesos realizados en el servicio a los usuarios

3.  Capacitar a los usuarios de recursos informaticos

4, Ascsores a los usuarios en la utilizacion, del hardware y dispositivos Informiticos utilizados
cn la institucion segin sus necesidades

5. Acudir a los pucstos de trabajos dar solucién a los problemas de software o hardware de cada
usuario,

i Asistir a los usuarios en ¢l uso de los recursos informdticos
. Programar, conjuntamente con los responsables, las actividades a ser realizadas, de acuerdo a

los objetivos y politicas establecidas a los recursos disponibles.

8. Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de los sectores a su cargo, conforme
con las normas, reglamentaciones y procedimientos establecidos.

9.  Solicitar los materiales y utiles de oficina, conforme con las normas y procedimientos
establecidos.

10.  Utilizar racionalmente los cquipos, materiales y ttiles de oficina a su cargo

11. Contralar que todos los documentos dirigidos a su sector sean tramitados en el dia.

12.  Participar de reuniones de trabajo con los Jefes y respansables de los Sectores cuando estos lo
dispongan

13, Preparar las informaciones para la Memoria Anual de la Institucién relativas a su drea y
presentar a la Direccidn, en la forma y tiempo cstablecido.

14.  Atender las consultas de los demds sectores de la Institucion y de terecros.

15.  Cumplir y hacer cumplir las funciones, procedimicntos y normas vigentes

16.  Mantener informado al superior respecto a las actividades y novedades de las diligencias
realizadas: y, formular las consultas que fucren necesarias cn ¢l momentas oportuno.

17.  Resolver, dentro de sus facultades, los demads asuntos que sean sometidos a su consideracion,



18. Realizar otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al
marco legal y a las normas y procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones

establecidas por ¢l presente Manual no son limitativas sino cnunciativas.

Perfil del Cargo
Formacion Académica:
- Dcberd contar con formacién téenica y/o cursar carrcras relacionadas a la informdtica.. Tener

experiencia en ¢l mancjo de los Software de uso administrativo.,

Formacion Complementaria:
- Cursos o talleres del relerentes a su drca

Aptitudes Personales:

. Pro actividad, responsabilidad, iniciativa, habilidad para analizar informacién, capacidad para
trabajar en equipo, capacidad de relaciones humanas y bucna comunicacion, formacion
téenica, de perfil tecnologico habilidades de andlisis de problemas, capacidad para

razonamicnto abstracto, proyeccion a futuro y resolucion de problemas.

Sustituciones:
- El Jefe de Departamento puede ser reemplazado por la persona mas idénea que el Director

del area crea convenicnte.



Denominacion : Departamento de Soporte Técnico

Cidigo : DST
Nivel Jeridrquico : Jefatura
Relaciones : Reporta a: Direccion de Informiitica

Supervisa a:
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Objetivo :
Velar y mantener en funcionamiento los equipos informéticos de la Institucion

Responsabilidad §
Realizar las acciones necesarias para garantizar el mantenimiento, ¢l funcionamicnto y la

recuperacion de equipos que hayan sido dafiados por factores fisicos, ambientales o informéticos

Funciones

[ )

El mantenimicnto preventivo de los equipos que tendrd por objeto la conscrvacién de los
equipos en Optimas condiciones dc operacién, minimizando las fallas en su funcionamiento
con base a los siguientes servicios:
»  Revision general de los componentes de los equipos, que permita establecer criterios
para ¢l ajuste o cambio oportuno de las refacciones.
e Limpicza general interna y externa conforme a la naturaleza y [uncionamiento de los
cquipos:
En disco duro (previa autorizacion del usuario)
- Deteccion y eliminacion de virus.
- Eliminacion de archivos temporales y corruptos.
- Buscar sectores dafiados y aislarlos
- Desfragmentar ¢l disco duro
e  Ejecutar, actualizar programas de deteccion y eliminacion de virus informaticos.
e  Desinstalacion de programas considerados innecesarios para la realizacion de las tarcas

que corresponden a la Institucion

Mantenimiento Corrective de Equipos Informéticos (PC’s e Impresoras). Trabajos que
incluyen:
PC

= Backup de Datos, Formateo de Disco Duro y Reinstalacion del Sistema Operativo. Carga de

Programas utilizados cn la Institucidn (OMice. Antivirus, Secdoc, cte.) Traspaso de Datos



Recmplazo de Componentes (Flardware), que generalmente incluye: Fuente de Poder,
Memoria RAM, Disco Duro, Proccsador, tarjeta de red, ctc.)

Ajuste de mecanismo de impresion y limpicza gencral de los mecanismos

Cambio de componentes

3. Asistencia y Soporte Téenico a Usuarios, entre los cuales incluyen:

Problema cn ¢l manejo de programas especificos

Problemas de equipos con la conexion a la red local y su ingreso a internet
Problemas de equipos con las respectivas impresoras (locales y en red)
e Otros tipos de asistencia que los usuarios requieran
4.  Otros:
¢ Recomendar la adquisicion de Soflware y Hardware bisico para la institucion
= Mantener un inventario de los equipos de la institucién, asi como su historial de acuerdo a la
asistencia recibida.
¢ Proponcr a los usuarios copias de respaldo (Backup) de sus datos mds importantes

Perfil del Cargo

Formacion Académica:

- Funcionario(a) con conocimiento acabado sobre ¢l mantenimiento y reparacion de equipos
informdticos ¢ instalacion dc software

Experiencia Requerida:

Descable 1(un) aiio en cargos similares.

Aptitudes Personales:
Pro actividad, responsabilidad, iniciativa, habilidad para analizar informacion, capacidad
para trabajar en equipo, capacidad de relaciones humanas y buena comunicacion, formacion
técnica, de perfil tecnolégico habilidades de andlisis de problemas, capacidad para

razonamiento abstracto, proyeccion a futuro y resolucién de problemas.



