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DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Denominacién del cargo: DIRECTOR DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION
Relacién Superior: Presidencia

Relacion Inferior: = Unidad de Gestién y Control

= [Jnidad Técnica

Codigo: MA 4
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE INFORMACION Y COMUNICACION
Cddigo: MA 4.3
Proceso: Tecnologia de la Informacién
No. | FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. Establecer métodos y procedimientos de ejecucion y control de tareas, actividades y procesos en
los distintos sectores a su cargo.

3. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. | - Gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la realizacién de las
actividades asignadas a Tecnologia de Informacién y Comunicacién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. Dirigir, aprobar, controlar ¢l Plan Operativo Anual {POA) para la Unidad y sus unidades
dependientes.

6. Gestionar la incorporacion de funcionarios al sector y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o expedirse
en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

7. Evaluar al personal a su cargo.

8. Administrar los contratos asignados, al sector, por la Direccion Superior. Entiéndase Ia
administracién de los contratos, “‘controlar el cumplimiento de todas sus cldusulas™.

9. Dirigir y supervisar la elaboracion del anteproyecto del Programa anual de contratacién (PAC)
del sector y controlar su ejecucion.

A /i\l
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10.| Dirigir y supervisar la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto Anual del sector y controlar
su gjecucion.

11.| Dirigir y supervisar la elaboracién de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser
adquiridos, relacionados a la gestidn del sector.

12.| Preparar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que tengan
relacién con asuntos de competencia del sector.

13.| Asistir a la Presidencia en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. . FUNCIONES ESPECIFICAS _
‘| 1. | Establecer un conjunto de responsabilidades y pricticas para dirigir, evaluar y supervisar las
tecnologias de la informacion, proveyendo direccién estratégica, garantizando la concrecién de
los objetivos, estableciendo mecanismos de gestién de riesgos y verificando que los recursos sean
utilizados responsablemente, satisfaciendo las demandas actuales y futuras de la organizacién.

2. | Establecer mecanismos que promuevan la educacién y concienciacién de todos los grupos e
individuos de Ia organizacién de modo a asegurar la comprension y aceptacién de sus respectivas
responsabilidades tanto en el uso (demanda) como en la provisién de servicios de TIC
(Tecnologias de 1a Informacién y Comunicacién).

3. ! Establecer procesos para garantizar que la adquisicién de las TIC sea basada en un anélisis
apropiado que asegure el correcto dimensionamiento tanto de la capacidad como el desempeiio y
asegure niveles de servicio comprometidos con el negocio (SLA — Service Legal Agreement).

4. | Gestionar los recursos tecnolégicos, humanos y financieros necesarios para establecer,
implementar, mantener y mejorar un Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.

5. | Gestionar los recursos tecnolégicos, humanos y financieros necesarios para establecer,
implementar, mantener y mejorar los planes de accidn en caso de contingencia.

6. | Establecer principios y directrices para la gestion integral de los riesgos, alineado a Ia estrategia y
la operativa del Gabinete Civil de 1a Presidencia de la Republica.

7. | Establecer, monitorear y revisar un Sistema de Gestion de Servicios TIC alineado a las
necesidades del negocio, con calidad y valor agregado para los clientes, a costos razonables.
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Establecer, monitorear y revisar el cumplimiento de los niveles de servicios comprometidos con
el negocio (SLA).

9. | Cumplir a hacer cumplir las leyes, politicas, normas, procedimientos, cédigos y regulaciones
' vigentes para el drea a su cargo y para la institucidn en su conjunto, gestionando oportunamente
los recursos necesarios para el efecto y alertando las dificultades que puedan presentarse para el
logro de su fin.

10.| Establecer las politicas y procedimientos aplicables a la gestién de las TIC.

11.| Establecer principios y directrices para la gestién integral de la calidad de los servicios TIC.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD DE GESTION Y CONTROL

12.| Establecer directrices de normalizacién para uniformar procesos de trabajo de la Direccién de
Informatica.

13.| Velar el cumplimiento de los procesos y/o flujos de Trabajo identificados y normalizados.
14.| Elaborar manuales de procesos para los distintos flujos de trabajo de la Direccién de Informética.

15.] Promulgar y promover los procesos técnicos y manuales de procesos de la Direccién de
Informadtica para todo Petropar de forma unilateral.

16.| Proponer los estudios de factibilidad de los proyectos de Sistemas Informaéticos y requerimientos
de fos mismos.

17.| Velar por la adecuada utilizacién, seguridad y conservacién del software y la informacién de la
Institucidn, proponiendo para el efecto, las politicas informdticas correspondientes.

18.} Supervisar los trabajos de mantenimiento de los Sistemas Informéticos en produccién, de la
Institucién, de acuerdo al cronograma de trabajos establecido.

19.| Supervisar la administracién de la base de datos corporativa, disponiendo las medidas pertinentes
para la estandarizacion, seguridad, respaldo y recuperacién de las bases de datos.

RELACIONADAS CON LA UNIDAD TECNICA

20.| Proponer los estudios de factibilidad de los | proyectos. de Tecnologia Informatica y
requerimientos de los mismos.

f\/-\m
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21.

22,

23,

24,

25,

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33,

Supervisar el funcionamiento, proponer las mejoras, ¢ implantarlas y verificar el correcto
funcionamiento de los recursos tecnolégicos informaticos con que cuenta la institucién.

Velar por el adecuado funcionamiento de los equipos de comunicacién de la institucidn,
proponiendo las politicas de funcionamiento y seguridad necesarias para el efecto.

Velar por el adecuado funcionamiento de los recursos tecnoldgicos de los sistemas
automatizados, garantizando su correcto funcionamiento, proponiendo para el efecto las politicas

de funcionamiento, seguridad y garantias necesarias.

Supervisar y controlar el correcto funcionamiento de las herramientas de Backup de informacién,
ubicados en las sedes de la Institucién.

Supervisar, coordinar y ejecutar las tareas relacionadas con el drea de los sistemas automatizados
institucionales, manteniendo su calidad, estdndares y/o especificaciones realizadas.

Dirigir y supervisar la aplicacién de Politicas Corporativas de Informética y Telecomunicaciones.
Dirigir y supervisar la administracién de los recursos informaticos de PETROPAR, coordinar
planes de expansmn crecimiento y establecer procedimientos para la adqmswlon mantenimiento

y utilizacién de equipos y sistemas informaticos.

Dirigir y supervisar el proceso de la adquisicion de nuevos paquetes de software, equipos
informéticos o de telecomunicaciones, conforme a las necesidades y a los planes institucionales.

Proponer los estudios de factibilidad de los proyectos relacionados con la implementacién de
tecnologias, relacionadas al 4rea de Automatizacién y Control,

Supervisar el funcionamiento, proponer las mejoras, e implantarlas y verificar el correcto
funcionamiento de los recursos tecnolégicos en el drea de Automatizacidén y Control con que
cuenta la institucién.

Velar por el adecuado funcionamiento de los Sistemas Automatizados de la institucidn,
proponiendo las politicas de funcionamiento y seguridad necesarias para el efecto.

Supervisar los eventos registrados en la bitdcora del Departamento.

Supervisar los equipos informaticos y sistemas de la Planta M.J. Troche.
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upervisar la aplicacién de Politicas Corporativas del Departamento.

Orientar, coordinar dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

y externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.

N

Revisado por: Sra. Maria C. Lépez I. - Departamento Desarrollo Organizacional

\
Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrolle Organizacional /

Abg. Oscar J. Prieto - Direccidn de Gestién Empresarial &__,/

Responsable del Area

4avg o
T PEIROP

—~




Peor)

Siglas: DTIUGC

MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 8
Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N 18419
Fecha de Vigencia: 13 /04119

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA

fignemba’s

INFORMACION
UNIDAD DE GESTION Y CONTROL _ _ _
Denominacién del cargo: JEFE DE UNIDAD DE GESTION Y CONTROL
Relacién Superior: Director de la Direccién de Tecnologfa de Ia Informacién

Relacién Inferior:

Cédigo:

= Departamento Normas Técnicas
* Departamento Sistemas de Informacion

MA 4

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE INFORMACION Y COMUNICACION

Cédigo: MA 4.3
Proceso: Tecnologia de la Informacién
No. ‘  FUNCIONES
1. Coordinar las actividades de las distintas 4reas de la Direccidon de Tecnologia de la
Informacién, de acuerdo a instrucciones del Director.
2. Participar en las tareas de planificacion de las actividades de la Direccién de Tecnologia de la
Informacién.
3. Participar en la supervisién de las actividades de los distintos sectores de la Direccién de
Tecnologia de la Informacién, de acuerdo a instrucciones del Director.
4. Asistir al Director en las actividades diversas que le sean encomendadas.
No. | FUNCIONES ESPECIFICAS

RELACIONADAS CON EL. DEPARTAMENTO NORMAS TECNICAS

1. Establecer directrices de normalizacién para uniformar procesos de trabaj.o de la Direccion de
Informatica. :

2. Velar el cumplimiento de los procesos y/o flujos de Trabajo identificados y normalizados.

3. Elaborar manuales de procesos para los distintos flujos de trabajo de la Direccién de
Informatica.

4. Promulgar y promover los procesos técnicos y manuales de procesos de la Direccién de

Informdtica para todo Petropar de forma unilateral.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO SISTEMAS DE INFORMACION

5.

Proponer los estudios de factibilidad de los proyectos de Sistemas Informiticos y
requerimientos de los mismos.

A n
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6 Velar por la adecuada utilizacién, seguridad y conservacion del software y la informacién de la
Institucién, proponiendo para el efecto, las politicas informdticas correspondientes.

7. Supervisar los trabajos de mantenimiento de los Sistemas Informadticos en produccién, de la
Institucion, de acuerdo al cronograma de trabajos establecido.

8. Supervisar la administracién de la base de datos corporativa, disponiendo las medidas
pertinentes para la estandarizacion, seguridad, respaldo y recuperacién de las bases de datos.

2 bt L BLT0S,
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Unidad, dentro de las normas internas y

externas que competen a la empresa, y que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.

o
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DEPARTAMENTO NORMAS TECNICAS

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO NORMAS TECNICAS
Relacién Superior: Jefe de Unidad Gestién y Control
Caédigo: MA 4.3.2

Sub Proceso: Gestion de Normas Técnicas

No.

FUNCIONES GENERALES

10.

Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerirquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la

realizacion de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o
expedirse en Io referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados,
recategotizaciones, permisos, renuncias y otros eventos).

Evaluar al personal a su cargo.

Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucidn.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestidn del Departamento.

Vi

i

)
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11.| Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Departamento.

12.7 Asistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Establecer directrices de normalizacién para uniformar procesos de trabajo de la Direccidn de
" Informitica.

2. | Velar el cumplimiento de los procesos y/o flujos de Trabajo identificados y normalizados.
3. | Elaborar manuales de procesos para los distintos flujos de trabajo de la Direccién de Informética.

4. | Promulgar y promover los procesos técnicos y manuales de procesos de la Direccién de
Informadtica para todo Petropar de forma unilateral.

i s@ig ;.;m. iar; i

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

AN
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DEPARTAMENTO SISTEMAS DE INFORMACION

Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO SISTEMAS DE
INFORMACION
Relacién Superior: Jefe de Unidad Gestién y Control

Relacién Inferior:

= Seccidon Analisis de Sistemas
= Seccion Sistemas en Produccion

Cadigo: MA 4.3.1
Sub Proceso: Gestion de Sistemas de Informacién

No.

FUNCIONES GENERALES

1.

10.

Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

Orientar, coordinar, dirigir, controlar v evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

Consolidar y pestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos. '

Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o
expedirse en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados,
recategorizaciones, permisos, renuncias y otros eventos).

Evaluar al personal a su cargo.

Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestion del Departamento.
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11.| Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
" | tengan relacidén con asuntos de competencia del Departamento.
12.| Asistir a Ia Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. - FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Supetrvisar los eventos registrados en la biticora de Produccién.
RELACIONADAS CON LA SECCION ANALISIS DE SISTEMAS
2. | Proponer los estudios de factibilidad de los proyectos de Sistemas Informaticos y requerimientos
de los mismos. '
3. | Supervisar el desarrollo, mejora, implementacién y correcto funcionamiento de los sistemas
informdticos que cumplan las normas y estindares establecidos.
4. | Supervisar la administracién de la base de datos corporativa, disponiendo las medidas pertinentes

para la estandarizacion, seguridad, respaldo y recuperacion de las bases de datos.

RELACIONADAS CON LA SECCION SISTEMAS EN PRODUCCION

5.

Velar por la adecuada utilizacién, seguridad y conservacién del software y la informacién de la
Institucion, proponiendo para el efecto, las politicas informéticas correspondientes.

Supervisar los trabajos de mantenimiento de los Sistemas Informéticos en produccién, de la
Institucidn, de acuerdo al cronograma de trabajos establecido.

Cumplir oportuna y eficazmente con los trabajos de procesamiento de datos, disponiendo para
ello los controles de calidad y normas de seguridad correspondientes.

ente ol

Cumplir con las disposiciones e instr
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

L
ucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las
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DEPARTAMENTO SIS TEMAS DE INF ORMACION
SECCION ANALISIS DE SISTEMAS

Denominacidn del cargo: JEFE DE SECCION DE ANALISIS DE SISTEMAS
Relacién Superior: Jefe de Departamento Sistemas de Informacién
Codigo: MA 4.3.1.1

Actividad: Analisis y Desarrollo de Sistemas

No. ' FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccidn y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. . FUNCIONES ESPECIFICAS
1. { Mantener durante todo el desarrollo de proyectos, los estindares para el anilisis, disefio,
programacién e implementacién de los sistemas de informacidn,

2. | Verificar y asegurar el Diseno de la estructura de los archivos, interface de usuarios y reportes
requeridos por los sistemas de informacién.

N A
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3. | Verificar y asegurar los mecanismos de contr
informacién.

N

sk ok
ol que aseguran

4. | Ejecutar todas las pruebas necesarias al sistema, de acuerdo a los pardmetros de evaluacién

preestablecida, con la finalidad de comprobar su buen funcionamiento y el cumplimiento de
objetivos para el sistema.

5.} Asegurar el mantenimiento actualizado de la documentacién técnica de los aplicativos
informdticos, Especificaciones, Diagramas y Manuales.

6. | Supervisar el desarrollo de los sistemas de informacién, en las dreas correspondientes.

sistente, Au OXrosT
Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién dentro de las normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
sector.
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DEPARTAMENTO SISTEMAS DE INFORMACION
SECCION SISTEMAS EN PRODUCCION

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION SISTEMAS EN PRODUCCION
Relacién Superior: Jefe de Departamento Sistemas de Informacidn

Cadigo: MA 4.3.1.2

Actividad: Administracién de Sistemas en Produccion

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos ¢ insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccidn y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacidn de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. _ FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Revisar las solicitudes de cambios y/o mantenimientos de las unidades operativas de la institucién
a realizarse con los sistemas desarrollados y que se encuentran en produccién

2. | Gestionar las autorizaciones superiores para la realizacién del mantenimiento de los sistemas
informéticos, segin las especificaciones entregadas por los usuarios y otras emanadas por los
superiores. NN
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Supervisar la implementacién del sistema considerando la confeccién y distribucién de la
documentacién completa del sistema, asi como las actividades de capacitacién del personal
involucrado para la puesta en marcha del mismo.

4. | Supervisa la conservacién durante ¢l mantenimiento de los sistemas, de los estandares de anélisis,
disefio, programacién e implementacién de los sistemas de informaci6n.

5.} Verificar y asegurar el disefio de los diagramas de 16gica de los cambios y/o mantenimientos
solicitados, para que cumplan con las normas y estindares establecidos, asi como con los niveles
de seguridad, calidad y performance requeridos.

6. | Verificar y asegurar el cumplimiento de los mecanismos de control para asegurar la integridad y
veracidad requeridas.

7. | Preparar y supervisar los trabajos de compaginacién, pruebas y verificacion de los programas
mantenidos, asegurando la validez de los resultados. :

8. | Controlar la elaboracién y mantenimiento actualizado de la documentacién técnica de los
aplicativos informéticos mantenidos, Especificaciones, Diagramas y/o Manuales.

9. | Participar en la implementacién de los cambios a los sistemas de informacidén en las areas
correspondientes. ‘

10) Capacitar y brindar soporte a los usuarios sobre los cambios realizados a los aplicativos
informaticos mantenidos, proporcionando la documentacién técnica correspondiente.

11] Verificar y asegurar el disefio de los cambios en los modelos de bases de datos, requeridos segin
las nuevas necesidades, y los realiza en conjunto con el equipo de desarrollo de proyectos de
Sistemas de Informacién.

12; Controlar el cumplimiento de los procedimientos de copias de seguridad para el respaldo de las
bases de datos.

13] Administrar la base de datos corporativa, disponiendo las medidas pertinentes, para la
estandarizacidn, seguridad, respaldo y recuperacidn de las bases de datos.

14} Efectuar estudios y cambios necesarios, considerando previamente la evaluacién, el
mantenimiento y/o actualizacién del sistema, corrigiendo deficiencias e implantando mejoras
solicitadas.
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SK X
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccion dentro de las normas

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
sector.

Revisado por: Sra. Marfa C. Lépez |. - Departamento Desarrollo Organizacional

Lic, Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacional K, Responsable del Area o DUt
e, o
-
Abg. Oscar J. Prieto - Direccion de Gestién Empresarial (y,,—-—-‘"" ) o ‘“-?E:‘RQP

=y




. Siglas: DTIWUTE
: MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 1 19
Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N° 349
P etr Opar ) Fecha de Vigencia: 13 [A/19
oo DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA :
INFORMACION
UNIDAD TECNICA
Denominacion del cargo: JEFE DE UNIDAD TECNICA
Relacién Superior: Director de la Direccion de Tecnologia de la Informacién

Relacidén Inferior:

= Departamento Servicios Tecnolégicos
» Departamento Administracidn de Equipos
= Departamento de Informdtica M. J. Troche

Codigo: MA 4
MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE INFORMACION Y COMUNICACION
Cédigo: MA 4.3
Proceso: Tecnologia de la Informacién
No. - - FUNCIONES _
1. | Coordinar las actividades de las distintas dreas de la Direccién de Tecnologia dela Informacién,

de acuerdo a instrucciones del Director.

2. | Participar en las tareas de planificacién de las actividades de la Direccién de Tecnologia de la
Informacién.
3. | Participar en la supervisién de las actividades de los distintos sectores de la Direccién de
Tecnologfa de la Informacidn, de acuerdo a instrucciones del Director.
4. | Asistir al Director en las actividades diversas que le sean encomendadas.
No. | __FUNCIONES ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO SERVICIOS TECNOLOGICOS
1. | Proponer los estudios de factibilidad de los proyectos de Tecnologia Informética y
requerimientos de los mismos.
2. | Supervisar el funcionamiento, proponer las mejoras, ¢ implantarlas y verificar el correcto
funcionamiento de los recursos tecnolégicos informéticos con que cuenta la institucién. )
3. | Velar por el adecuado funcionamiento de los equipos de comunicacién de la institucidn,
proponiendo las politicas de funcionamiento y seguridad necesarias para el efecto.
4. | Velar por el adecuado funcionamiento de los recursos tecnoldgicos de los sistemas

automatizados, garantizando su correcto funcionamiento, proponiendo para ¢l efecto las politicas
de funcionamiento, seguridad y garantias necesarias.
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Supervisar y controlar el correcto funcionamiento de las herramientas de Backup de informacion,
ubicados en las sedes de la Institucidn.

6. | Supervisar, coordinar y ejecutar las tareas relacionadas con el drea de los sistemas automatizados
institucionales, manteniendo su calidad, estdndares y/o especificaciones realizadas.
RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EQUIPOS

7. | Dirigir y supervisar la aplicacién de Polfticas Corporativas de Informdtica y Telecomunicaciones.

8. | Dirigir y supervisar la administracién de los recursos informaticos de PETROPAR, coordinar
planes de expansion, crecimiento y establecer procedimientos para la adquisicién, mantenimiento
y utilizacion de equipos y sistemas informaticos.

9. | Dirigir y supervisar el proceso de la adquisicién de nuevos paquetes de software, equipos
informaticos o de telecomunicaciones, conforme a las necesidades y a los planes institucionales.

RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA M. J. TROCHE
10.| Supervisar los eventos registrados en la bitdcora del Departamento.

11.| Supervisar los equipos informéticos y sistemas de la Planta M.J. Troche.
12.| Supervisar la aplicacién de Politicas Corporativas del Departamento.

13.| Orientar, coordinar dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

680
Cumplir con la

externas que competen a la empresa, v que se refieran a funciones y responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO SERVICIOS TECNOLOGICOS

Denominacion del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO SERVICIOS
TECNOLOGICOS
Relacion Superior: Jefe de Unidad Técnica

Relaci6n Inferior: ® Seccién Administracion de Redes

®» Seccion Seguridad Informética

Codigo: MA 4.3.3
Sub Proceso:  Gestion de Tecnologia

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerrquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.
4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la

realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o
expedirse en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados,
recategorizaciones, permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucidn.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestién del Departamento.

10.| Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacidén con asuntos de competencia del Departamento.
Y
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11.| Asistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. _ FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Supervisar los eventos registrados en la bitdcora del Departamento.

RELACIONADAS CON LA SECCION ADMINISTRACION DE REDES

2. | Proponer los estudios de factibilidad de  los proyectos de Tecnologfa Informatica y
requerimientos de los mismos,

3. | Supervisar el funcionamiento, proponer las mejoras, e implantarlas y verificar el correcto
funcionamiento de los recursos tecnoldgicos informdticos con que cuenta la institucidn.

4. | Velar por la adecuada utilizacién, seguridad y conservacién del software, hardware de los
recursos  tecnolégicos con que cuenta la Institucién, proponiendo las politicas informaticas
correspondientes.

5. | Supervisar el correcto funcionamiento de los recursos tecnolégicos que permitan  operar

adecuadamente a las bases de datos corporativas, disponiendo las medidas pertinentes
para la estandarizacién, seguridad, respaldo y recuperacién de las mismas en casos de
contingencias.

RELACIONADAS CON LA SECCION SEGURIDAD INFORMATICA

6. | Velar por el adecuado funcionamiento de los recursos de comunicacién de la institucién,
proponiendo las politicas de funcionamiento y seguridad necesarias para el efecto.

7. | Velar por el adecuado funcionamiento de los recursos tecnolégicos de los sistemas
automatizados, garantizando su correcto funcionamiento, proponiendo para el efecto las politicas
de funcionamiento, seguridad y garantfas necesarias.

~ 8. | Supervisar y controlar el correcto funcionamiento de las herramientas de Backup de informacién,
ubicados en las sedes de la institucién.

9. | Estudiar y analizar la' adquisicién de nuevos paquetes de software, equipos informadticos,

conforme a las necesidades y a los planes institucionales.
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Cumplir con las disposiciones ¢ instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las
normas internas y externas que competen a Ia empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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| DEPARTAMENTO SERVICIOS TECNOLOGICOS
SECCION ADMINISTRACION DE REDES

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION DE ADMINISTRACION DE REDES
Relacién Superior: Jefe de Departamento Servicios Tecnoldgicos

Caodigo: MA 4.3.3.1

Actividad; Administracién de Redes

No. FUNCIONES GENERALES

1. Cumphr todas las disposiciones e instrucciones emanadas del drgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4, | Elaborar ¢l listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a 1a Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5.| Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccion y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. : FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Velar por la adecuada utilizacién, seguridad y conservacién del software, hardware de las redes de
comunicacién e Internet con que cuenta la Institucién, proponiendo las politicas informéticas
correspondientes.
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Encargado de la configuracién, mantenimiento, y correcto funcionamiento de las redes VPN
proveidas por Proveedores Externos, realizando los reclamos oficiales a los encargados de cuenta,
en caso de contingencias, para la restitucién inmediata del servicio.

Supervisar el correcto funcionamiento de las redes de comunicacién institucionales que permitan
operar adecuadamente a las bases de datos corporativas, disponiendo las medidas pertinentes para
la estandarizacién, seguridad, respaldo y recuperacion de las mismas en casos de contingencias.

Velar por el adecuado funcionamiento de las redes de comunicacién de los sisternas
automatizados, garantizando su correcto funcionamiento, proponiendo para el efecto las politicas

de funcionamiento, seguridad y garantias necesarias.

Administrar los permisos de acceso de usuarios a la red, servidores y aplicaciones de la empresa.

6. | Administrar los servicios del correo electrénico.

7. | Administrar los servicios de Internet,

internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
sector.

f

Revisado por: Sra. Maria C. Lépez 1. - Departamento Desarrollo Organizacional l e

Lic. Araidia C. Arroca L. - Unidad Gestién de Persanas y Desarrollo Organizacional | Zi-Respansable del Area
Y

M
Abg. Oscar J. Prieto - Direccidn de Gestién Empresarial ﬂ/*""

RQP:

'




Siglas: DTI/DTC2

MANUAL DE ORGANIZACION | pagina; 26
Petropar Y FUNCIONES Resolucion PRIPS No 8M jig
P Fecha de Vigencia: 13 m|ne

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

fianemba’e

DEPARTAMENTO SERVICIOS TECNOLOGICOS
SECCION SEGURIDAD INFORMATICA

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION SEGURIDAD INFORMATICA
Relacién Superior: Jefe de Departamento Servicios Tecnolégicos

Cédigo: MA 4.3.3.2

Actividad: Administracion de la Seguridad Informitica

No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior que |
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3.| Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacion de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos). g

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. i Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. o - FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Administrar los servicios de Seguridad

2. | Desarrollar y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y estindares de infraestructura
de la empresa.

A N
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3. | Realizar pruebas de laboratorio, simulaciones, estadisticas a fin de evaluar todas las propuestas de
servicios y/o innovaciones tecnolégicas en materia de seguridad que puedan aplicarse a Petréleos
Paraguayos (PETROPAR) en lo referente a recursos existentes y posibles adquisiciones, que
sirvan a los objetivos transversales y/o principales del departamento y la Institucién.

4. | Velar por el cumplimiento de las normas y politicas de seguridad informética de la empresa.

5. | Monitorear y ejecutar acciones correctivas para garantizar que se brinde la seguridad adecuada.

6. | Establecer controles y procedimientos de seguridad para salvaguardar los recursos informéticos de
la empresa. . '

7. | Administrar y mantener los servicios certificados digitales y licencias de la empresa.

8. | Contraparte en proyectos relacionados con la adquisicién y mejoramiento de herramientas de
ofimdtica.

9. | Administracién de licencias de software.
10§ Administrar las herramientas de Backup de informacién, ubicados en las sedes de la institucién.

11; Presentar estudios de factibilidad técnica, econdmica y operativa para asesorar a la Direccién en la
toma de decisiones.

12} Investigaci6n de temas de interés definidos por la Jefatura.

istente; Auxiliar, ofkos. o Bo :
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura d
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
sector.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EQUIPOS

Denominacidn del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE
EQUIPOS
Relacién Superior: Jefe de Unidad Técnica

Relaci6n Inferior: = Seccién Soporte a Usuarios

» Seccién Inventario de Equipos

Caodigo: MA 4.3.4
Sub Proceso:  Gestion de Administracitén de Equipos

No. B FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones ¢ instrucciones emanadas del 6rgano jerdrquicamente superior

que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tarcas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.
4. | Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la

realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o
expedirse en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados,
recategorizaciones, permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion. .

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestidén del Departamento.

10.| Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que
tengan relacién con asuntos de competencia del Depﬁﬂqmento.
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11.| Asistir a la Unidad en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.
No. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Supervisar los eventos registrados en la biticora del Departamento.

2. | Administrar y realizar el mantenimiento y el backup de los sistemas alojados en el servidor
AS/400 y sistemas desarrollados en Visual FoxPro,

3. | Dirigir y supervisar la aplicacién de Politicas Corporativas de Informdtica y Telecomunicaciones.

RELACIONADAS CON LA SECCION SOPORTE A USUARIOS _ .

4. | Supervisar el funcionamiento, proponer las mejoras, e implantarlas y verificar el correcto
funcionamiento de los recursos de servicios informéticos con que cuenta la institucidn.

5. | Supervisar y controlar el correcto funcionamiento de las herramientas de software, ofimética,
software de backup de informacidn, internet y otros sistemas utilizado por los usuvarios de la
Institucidn.

6. | Verificar y controlar la adecuada utilizacién de las licencias de software de terceros, utilizados
en la institucién, proponiendo las politicas de funcionamiento y seguridad necesarias para el
efecto. Encargado del control de las licencias.

7. | Supervisar el correcto asesoramiento y entrenamiento a los usuarios finales de los sisternas

informaticos, software especializado, ofimética, sistemas automatizados, y otros cualesguiera que
sean utilizados en la institucién.

RELACIONADAS CON LA SECCION INVENTARIO DE EQUIPOS

8.

Froponer los estudios de factibilidad de los proyectos de tecnologia informdtica y requerimientos
de los mismos, en las dreas de soporte a usuarios y datos estadisticos.

Supervisar las informaciones estadisticas solicitadas por las deméas unidades operativas de la
institucién, garantizando la veracidad de la informacion presentada.

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EQUIPOS
SECCION SOPORTE A USUARIOS

Denominacidn del cargo: JEFE DE SECCION SOPORTE A USUARIOS
Relacion Superior: Jefe de Departamento Administracién de Equipos
Cédigo: MA 4.3.4.1
Actividad: Soporte a Usuarios
No.| FUNCIONES GENERALES
1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerarquicamente superior que

se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacién de las actividades asignadas a la Seccion. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5.} Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiente de funcionarios (nombramientos, fraslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccidn y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. | Realizar los estudios de factibilidad de los proyectos de tecnologia informética y requerimientos de
los mismos, en las dreas de soporte a usuarios.

2. | Realizar las actividades necesarias, proponer las mejoras, e implantarlas y verificar el correcto

funcionamiento de los recursos de servicios informéticos con que cuenta la institucién.
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Cont herramientas de software, ofimatica, software de

backup de informacién, internet y otros sistemas especializados utilizados por los usuarios de la
Institucidn.

4. | Supervisar el correcto asesoramiento y entrenamiento a los usuarios finales de los sistemas
informéticos, software especializado, ofimitica, sistemas automatizados, y otros cualesquiera que
sean utilizados en la institucion.

5. | Realizar el asesoramiento y entrenamiento a los usuarios finales de los sistemas informiticos,
software especializados, ofimdtica, sistemas automatizados, y otros cualesquiera que sean
utilizados en la institucién

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EQUIPOS
SECCION INVENTARIO DE EQUIPOS :

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION INVENTARIO DE EQUIPOS
Relacién Superior: Jefe de Departamento Administracién de Equipos
Codigo: MA 4.3.4.2

Actividad: Inventario de Equipos

No. ' FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del Grgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacion de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos

necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los misnos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccidn y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento ‘de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacidn de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. _ FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Mantener el registro de los equipos que componen el parque de servidores, equipos de computo,
impresoras y equipos del drea de competencia de la direccién.

2. | Realizar las actividades necesarias, proponer las mejoras, e implantarlas y verificar la correcta
distribucién para la provisién de los informes solicitados por las demds unidades operativas de la
institucién, .
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unidades operativas de la institucidn.

proponiendo las politicas necesarias para el efecto.

arantizar la veracidad de la informacién presentada a los pedidos solicitados por las demds

4. | Controlar la adecuada utilizacién de los registros de equipos, utilizados en la institucién,

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccitn dentro de las normas
internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y responsabilidades del
sector.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA -M.J.T.
Denominacién del cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO INFORMATICA M. J. TROCHE

Relacién Superior: Director de la Direccién de Tecnologia de la Informacidn

Relacion Inferior: » Seccién Asistencia Técnica y Comunicaciones

= Seccién Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas

Cédigo: MA 4.3.5
Sub Proceso: Gestion de Tecnologia Informéitica - MJT
No. FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior
que se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros,

2. | Implementar métodos y procedimientos de ejecucién y control de tareas, actividades y procesos
en los distintos sectores a su cargo.

3. | Controlar las actividades de los distintos sectores a su cargo.

4. i Consolidar y gestionar la adquisicién de materiales, equipos e insumos necesarios para la
realizacién de las actividades asignadas al Departamento. Controlar la adecuada y racional
utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios al Departamento y/o sectores dependientes, asi como
la salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o
expedirse en lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados,
recategorizaciones, permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Programa Anual de Contratacién (PAC) del Departamento y
controlar su ejecucion.

8. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento y controlar su ejecucion.

9. | Confeccionar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a ser adquiridos, relacionados
a la gestién del Departamento.

10.| Elaborar y verificar los proyectos de resoluciones que deban ser suscriptas por la Presidencia que

tengan relacién con asuntos de competencia del Depértamento.
n ,
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istir a la Unidad en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. _ ~_ FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Supervisar los eventos registrados en la biticora del Departamento.

2. | Administrar y supervisar los equipos informaticos y sistemas de la Planta M.J. Troche.
3. | Dirigir y supervisar la aplicacién de Politicas Corporativas del Departamento.

4. | Orientar, coordinar dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

RELACIONADAS CON LA SECCION ASISTENCIA TECNICA Y COMUNICACIONES
5. | Supervisar el funcionamiento, proponer las mejoras, e implantarlas y verificar el correcto
funcionamiento de los recursos de servicios informéticos con que cuenta la institucién.

6. | Supervisar y controlar el correcto funcionamiento de los equipos informéticos y comunicaciones
7. | Verificar y controlar la comunicacién de red de los diversos sectores de la Planta.

8. | Verificar y controlar la adecuada utilizacién de las licencias de software de terceros, utilizados
en la institucién, proponiendo las politicas de funcionamiento y seguridad necesarias para el

efecto. Encargado del control de las licencias.

9. | Supervisar el control de sopories realizados tanto el hardware como software.

RELACIONADAS CON LA SECCION DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
10.| Supervisar el funcionamiento, proponer las mejoras, e¢ implantarlas y verificar el correcto
funcionamiento de los recursos de servicios informdticos con que cuenta la institucién.

11.| Supervisar y controlar el correcto funcionamiento de las herramientas de software, ofimdtica,
software de backup de informacion, internet y otros sistemas utilizado por los usuarios de la
Institucion.

12.| Supervisar el correcto asesoramiento y entrenamiento a los usuarios finales de los sistemas
informéticos, software especializado, ofimitica, sistemas automatizados, y otros cualesquiera que
sean utilizados en la institucidn.

13.| Supervisar el correcto funcionamiento y disponibilidad de los sistemas informéticos
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Asistente, Auxiliar, otro e :
Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Departamento dentro de las
normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

AN
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA —~M. J. TROCHE
SECCION ASISTENCIA TECNICA Y COMUNICACIONES

Denominacién del cargo: JEFE DE SECCION ASISTENCIA TECNICA
) Y COMUNICACIONES

Relacién Superior: Jefe de Departamento Informética - MLJ.T.

Cédigo: MA 43.5.1 -

Actividad: Asistencia Técnica y Comunicaciones

No. - FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior que
se refieren a su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4.1 Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacidn de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
Permisos, Tenuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y conirolar la ejecucion del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8.| Asistir al Departamento en la realizacion de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. o __ FUNCIONES ESPECIFICAS
1. | Realizar los estudios de factibilidad de los proyectos de tecnologia informética y requerimientos de
los mismos, en las 4reas de asistencia técnica. :

2. | Realizar las actividades necesarias, proponer las mejoras, e implantarlas y verificar el correcto
funcionamiento de los recursos de servicios informati€osxon que cuenta Ja institucién,
£
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3. | Controlar y resolver las incidencias que ocurran con el Sistema Operativo de los Usuarios

4. | Controlar y proveer la comunicacién requerida de los diversos sectores de acuerdo a la tecnologia
requerida

5. | Realizar inventario de equipos informéticos actualizados

6. | Supervisar y realizar mantenimiento y reparacién de equipos informdticos ya sea de hardware y
software

7.| Registrar soportes realizados va sea de software o hardware

8. | Controlar la adecuada utilizacién de las licencias de software de terceros, utilizados en la

institucién, proponiendo las politicas de funcionamiento y seguridad necesarias para el efecto.
Encargado del control de las licencias.

i Of]

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.

Revisado por: Sra. Marfa C. Lépez |. - Departamento Desarrollo Organizaciongilllfl

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestién de Personas y Desarrollo Organizacional_ jﬁp&msab'e del Area GllS*a‘ o Dut

pai
Abg. Oscar J. Prieto - Direccidn de Gestién Empresarial @/




. Siglas: DTI/DIT2
MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: a9
Petropar Y FUNCIONES Resolucion PRIPS N° Blyig
p Fecha de Vigencia: Wieano
fovfom i DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA — M. J, TROCHE
SECCION DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Denominaci6n del cargo: JEFE/A DE SECCION DESARROLLO Y MANTENIMIENTO
DE SISTEMAS

Relacidn Superior: Jefe de Departamento Informética M.J.T.

Cadigo: MA 4.3.5.2

Actividad: Desarrollo y Mantenimiento De Sistemas

Ne. 'FUNCIONES GENERALES

1. | Cumplir todas las disposiciones e instrucciones emanadas del érgano jerdrquicamente superior que

se refieren a2 su sector y aquellas inherentes a sus funciones insertas en leyes, decretos,
resoluciones y otros.

2. | Ejecutar los métodos y procedimientos para la realizacién de las tareas y actividades a su cargo.

3.| Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las tareas y actividades de los
funcionarios a su cargo, conforme a los objetivos, politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. | Elaborar el listado de las necesidades para la adquisicién de materiales, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades asignadas a la Seccién. Controlar la adecuada y
racional utilizacién de los mismos.

5. | Gestionar la incorporacién de funcionarios a la Seccién y/o sectores dependientes, asi como la
salida de aquellos que no cumplen con sus responsabilidades. Asimismo, solicitar y/o expedirse en
lo referente a movimiento de funcionarios (nombramientos, traslados, recategorizaciones,
permisos, renuncias y otros eventos).

6. | Evaluar al personal a su cargo.

7. | Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual para la Seccién y controlar la ejecucién del
mismo, en base al presupuesto aprobado.

8. | Asistir al Departamento en la realizacién de actividades diversas que le sean encomendadas.

No. | FUNCIONES ESPECIFICAS
1.} Realizar los estudios de factibilidad de los proyectos de tecnologia informdtica y requerimientos
de los mismos, en las 4reas de Datos Estadisticos.

2. | Realizar las actividades necesarias, proponer las mejoras, e implantarlas y verificar el correcto

funcionamiento de la provisién de los informes solicitados por las demés unidades operativas de la
institucién.

\,

i)
Revisado por: Sra. Maria C. Lépez |. - Departamento Desarrollo Organizaciona) m(bj

Dt
|-PETROP

Lic. Araldia C. Arroca L. — Unidad Gestion de Perscnas y Desarrollo Organizacional

Abg. Oscar J. Prielo - Direccion de Gestién Empresarial V'

| Responsable del Area

=7




Siglas; DTI/DIT2

, MANUAL DE ORGANIZACION | pagina: 40
PG!‘!’O ar Y FUNCIONES Resolucién PR/PS N° BYne
P Fecha de Vigencia: 4% /1CAH9

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

fanemba’e

3. | Supervisar el correcto asesoramiento y entrenamiento a los usuarios finales de los sistemas
informdticos, software especializado, ofimética, sistemas automatizados, y otros cualesquiera que

sean utilizados en la institucién.
Mantener en funcionamiento los sistemas informéticos de Planta M.J. Troche

Disefia y elaborar sistemas informdticos de acuerdo a los requerimientos administrativos y
técnicos

Asegurar la disponibilidad operativa y calidad del servicio de los sistemas informiticos.

Proporcionar informacién de canicultores para fines operativos

Planificar y Coordinar la adquisicién de software necesarios para la continuidad de los servicios
informéticos de la Planta.

1 S:

Cumplir con las disposiciones e instrucciones emanadas de la Jefatura de Seccién conforme a las

normas internas y externas que competen a la empresa, y que se refieren a funciones y
responsabilidades del sector.
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