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MISIONES Y FUNCIONES DE LA ORGANiZACféN FUNCIONAL
DEL CENTRO DE SISTEMATIZACION DE DATOS.

DEPARTAMENTO CENTRO DE SIS'IEMATIZACIO\I DE DATOS
(Ce.SiDa.)

Misién: b e s L Gl
e Disefiar, integrar, desarrollar ¢ implementar las acciones de modemizacién,
organizacion, simplificacidn, sistematizacién y. conectividad en materia de
informatica y comunicaciones, que apoyen y-faciliten el logro de los objetivos
tecnoldgicos de la gestidn de gobiemo provincial.
Objetivos:

* » Apoyar el cumplimiento de los objetivos de TIC’s de la gestién ptblica.

» Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar al equipo
humano, los recursos fisicos, y en general, los recursos tecnoldgicos actuales
y futuros, asegurando su correcto funcionamiento como herramienta de
trabajo integral de apoyo tecnoldgico a la gestién de la organizacion.

Funciones-del Centro de Sistematizacién de Datos:.

e Entender en el planeamiento, organizacidn, direccién y supervisién de las
actividades de la organizacion.

» Gestionar y coordinar las necesidades de recursos humanos, econémicos y
técnicos de la organizacion.

» Participar en la elaboracidn de politicas, objetivos y estrategias de la
organizacion.

* Realizar en coordinacion, con las autoridades piblicas estatales competentes,
estudios e investigaciones en materia de informatica y comunicaciones, que
permitan a la Administracién Pablica Provincial estar a la vanguardia en la
aplicacion y uso de sistemas electrénicos que favorezea la gestién publica.

¢ Intervenir en todo lo referente a informética en el dmbito de la Hacienda
Publica. )

e Participar en la evaluacién de las nuevas tecnolog{as de software y hardware

e Representar al Gobierno de la Provincia de La Pampa en todo 4mbito
informético que sea necesario.

¢ Es responsable de cumplir y hacer cumplir la Ley Nacional N° 25326 de
proteccién de datos personales y de no divulgar informacién confidencial a la
que tenga acceso.

e Cumplir y hacer cumplir las pohtxcas de seguridad deﬁmdas y relacionadas a

las incumbencias del Ce.Si.Da.. ; S
AREA DESARROLLO.
Misién:

» Satisfacer las necesidades de la Administracién Publica Provincial en el
émblt@/ de loz~_sistemas informéticos disefiando desarrcllando e
imple {nuntando solucignes a medida, agregando valor a los distintos
procesqs, proveyendo Sgryicios que permitan alcanzar mayor productividad

3.0.0. .-




[DONAR ORGANGS
ES SALVAR VIDAS

g%epauim quéma E:’L RIO ATUEL TAMBIEN

ES PAMPEAND"

/qz)?c[er 6jecu£ivo c[e [a C.Drouim:ia c[e [a L_pampa L‘-'

Objetivos:

Funciones:

y-eficiencia en la atencidn ciudadana.

El disefio, desarrollo y mantenimiento de soluciones informaticas para las
distintas reparticiones de la Administracion Pablica Provincial.

Estudiar las nuevas tecnologias en el dmbito del desarrollo de aplicaciones
que puedan resultar dtiles a los procesos administrativos, llevados a cabo por
las reparticiones de la Administracion Publica Provincial, asegurando una
integracién horizontal y el intercambio de informacién con instituciones
externas a la organizacién.

Apoyar el cumplimiento de los objetivos de TI de la organizacién.

Analizar, proponer, implementar y supervisar requerimientos de integracién y
desarrollo de sistemas a cfectos de optimizar la gestién de la Administracién
Publica Provincial.

-,'_?articipar junto con las restantes é&reas del Ce.Si.Da. en la elaboracién de

planes de instalacién de nuevos sistemas y equipos.
Responsable del funcionamiento de los Sistemas en Produccion.

Colaborar en la evaluacién de factibilidad de nuevas aplicaciones.

. Realizar los controles necesarios para determinar el grado de cumplimiento de

los objetivos de los proyectos que le competen.
Planificar, supervisar y controlar los proyectos de sistemas aprobados.

Brindar apayo, implementar, proponer mejoras y supervisar requerimientos de
mantenimiento de sistemas.

Conocer y controlar la aplicacién de estindares de desarrollo, instalacion y
mantenimientos de software.

Capacitar y motivar a los colaboradores a efectos de lograr los objetivos del
4rea e incrementar la eficiencia del personal.

Evaluar las propuestas de cambio de funcién del personal a su cargo,
realizadas por el Coordinador de Desarrollo.

Asegurar el cumplimiento de las politicas de seguridad informaética a efectos
de proteger los activos tecnologicos. !

Es responsable de cumplir y hacer cumplir la Ley Nacional N° 25326 de
proteccion de datos personales y de no divulgar informacién confidencial a la
que tenga acceso.

Administrar y supervisar las politicas de seguridad definidas por el Area de
Seguridad y relacionadas a las incumbencias de su area. ’

S

Funciones de la Coordinacién:

Planificar, coordinar, organizar y supervisar los grupos de desarrollo y gestion
de proyectos a fin de cumplir con los objetivos del area.

Supervisar y aprobar la puesta en produccién de los nueves sistemas.

.-
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los objetivos de los proyectos que le competen.

Brindar apoyo, implementar, proponer mejoras y supervisar requerimientos de
mantenimiento de sistemas a efectos de garantizar la operatividad continua de
los sistemas de la Administracién Publica Provincial..

Evaluar el personal a su cargo con €l objeto de proponer o sugerir cambios de
funcion de acuerdo a las capacidades individuales.

Analizar informacién sobre el estado actual de los sistemas.

Conocer y controlar la aplicacién de estindares de desarrollo, instalacién y
mantenimientos de software.

Controlar la confeccion y mantenimiento de los manuales de sistemas,

Coordinar y promover reuniones entre los usuarios y desarrolladores en las
etapas de anélisis, desarrollo e implementacion. '

Capacitar y motivar a los colaboradores a efectos de lograr los objetivos del
drea e incrementar la eficiencia del personal. »

Coordinar y proponer planes de capacitacién permanente.,

Informar las novedades a los Jefes inmediatos superiores.

Funciones.de los Grupos de Desarrollo.

! Analizar, disefiar, desarrollar y mantener a los aplicativos asignados al grupoe.

Coordinar junto al responsable de gestién de proyectos la realizacién del
disefio preliminar del sistema, definiendo el software de aplicacion.

Supervisar y controlar los proyectos asignados al grupo.

Colaborar con los sectores que correspondan para establecer los requisitos de
hardware, realizar el desarrollo de especificaciones funcionales v técnicas.

Coordinar y promover reuniones entre los usuarios v aesarrolladores en las
etapas de analisis, desarrollo e implementacién.

Proponer y participar en capacitaciones técnicas u otras a fin de mejorar y
optimizar los servicios prestados por el grupo.

Cumplir con la metodologia estdndar para el desarrollo de sistemas, y
controlar que todo el grupo de trabajo afectado al proyecto Io haga.

Cumplimentar las politicas de seguridad establecidas.
Coordinar los recursos humanos del grupo.

Confeccionar y mantener actualizados los manuales de cada Sistema asignado
al grupo. <y
Coordinar y definir la confeccién de los planes de convarsién de sistemas ¥
contingencia.

Funciones del Grupo Implementacién.

e C laborar}cJ andlisis preliminar de cada nuevo. desarrollo temiiendo en

de todos los sistemas en produccién, con el objeto de

cugnta las estructur:
> i /il.-
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optimizar la comunicacién y/o trasferencias de datos entre los mismos.

¢ Realizar el testeo de las nuevas aplicaciones desarrolladas y mejoras en las
existentes antes de su puesta en produccidn.

e Colaborar en la migracién de sistemas y planes de contingencia.
o Sugerir mejoras en las aplicaciones testeadas.
» Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas desarrollades por el 4rea.

_» Capacitar a la mesa de ayuda en el uso, la arquitectura utilizada y el alcance
de los sistemas desarrollados en el 4rea.

¢ Manejar los datos en produccién de los distintos sistemas.
« Coordinar la puesta en marcha de los nuevos sistemas.
s Cumplimentar las politicas de seguridad establecidas.

¢ Es responsable de cumplir y hacer cumplir la Ley Nacional N° 25326 de
Proteccion de datos personales y de no divulgar informacién confidencial a la
que tenga acceso. .

Funciones del Grupo Produccién.

» Colaborar con el testeo de las nuevas aplicaciones desarrolladas y mejoras en
las existentes antes de su puesta en produccion.

o Sugerir mejoras en las aplicaciones testeadas.
» Manejar los datos en produccion de los distintos sistemas.

¢ Coordinar y controlar las tareas de operacién de todos los eqmpoo principales
del Ce.Si.Da..

e Realizar la distribucién de turnos operativos y especiales.

o Supervisar la operacién y mantenimiento de los equipos.

e Realizar el control de los suministros basicos.

e Recopilar la documentacién del sector y realizar los informes requeridos por
la superioridad.

» Cumplimentar las politicas de séguridad establecidas.

e FEs responsable de cum.plir y hacer cumplir la Ley Nacional N° 25326 de
proteccién-de datos personales y de no divulgar informacién confidencial a la
que tenga acceso.

AREA DE COMUNICACIONES Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION.

Mision:
e Proveer soluciones y. servicios de tecnologia de la informacién y

cgmunicacionedsefectivos, que le permita al pitblico usuario alcanzar una
competitividad en el desarrollo de sus funciones

/1.
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de nuevas tecnologias.
Objetivos:

* Apoyar y asesorar en el desarrollo. de productos y servicios proveyendo
Tecnologias de Informacién y Comunicacién actualizadas y operativas que
permitan automatizar los Sistemas Integrales de Gestién, buscando satisfacer
los requerimientos de clientes internos y externos.

* Proponer e implementar politicas y- estrategias transversales a la organizacion
en forma participativa y articulada, para garantizar el acceso y uso de las
Tecnologias de la Informacién a fin de mejorar la experiencia de los usuarios

° Brindar una plataforma informdtica integral y uniforme para toda Ia
organizacién garantizando el acceso a sistemas de software y servicios
vinculados

e apoyar el cumplimiento de los ob:jeti.yqs de TI de la organizacién
Funciones:

* Dirigir, coordinar y controlar la .definicién de politicas vinculadas 4
tecnologias y servicios.

* Analizar y proponer estrategias tecnol6gicas asesorando al COTIC y al Jefe
del Ce.Si.Da, en todo lo referente a T,

» Comprender y hacer cumplir los objetivos y misién de la organizacién.

* Asesorar, planificar, e investigar aplicando técnicas estratégicas vy
conceptuales. G Ce

* Reportar periédicamente sus actividades a la Jefatura del Ce.Si.Da..

e Gestionar las necesidades de recursos humanos, econémicos y técnicos del
area.

¢ Coordinar con el resto de las dreas del Ce.Si.Da. la administracién ‘de los
servicios ofrecidos. Stk '

* Abordar y solucionar problemas tecnolégicos trabajando de forma metédica v
colaborando con el resto de la organizacion.

* Planificar la ejecucion de proyectos tecnolégicos, anticipando los recursos
materiales y humanos necesarios para su gestién.

¢ Abordar la busqueda de soluciones, elevar propuestas y ejecutar las tareas en
cada uno de los proyectos relacionados con TL

* Es responsable de cumplir y hacer cumplir la Ley Nacional N° 25326 de
proteceidn de datos personales y de no divulgar informacién confidencial ala
que tenga acceso. '

* Administrar y supervisar las politicas de seguridad definidas por el Area de
Seguridad y relacionadas a las incumbencias de su 4rea.

Funciones de la Ceordinaci

¢ Codrdinar las divisidges ?’cnicas que conforman el drea de TL
.o+ Disti{buir procesos, cogtdinar tareas y reasignar personal dindmicamente se-

.-

\
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6.~
gun carga de trabajo o proyectos en cursos.

* Brindar apoyo, implementar Y Supervisar requerimientos a los efectos de
garantizar la operatividad continua de los sistemas ¥y servicios informdticos de
la Administracién Pablica Provincial,

* Reportar periédicamente sus actividades a I Jefatura de] drea.

* Investigar y proponer nuevas tecnologfas para la infraestructura de servicios
de la Administracién Piblica Provincial.

* Proponer mejoras con el objeto de optimizar las prestaciones Y servicios.

* Capacitar y motivar a los colaboradores a efectos de lograr los objetivos del
érea e incrementar la eficiencia del personal.

e Evaluar ¢l personal del drea con el objeto de broponer o sugerir cambios de
funcién de acuerdo a las capacidades individuales, '

- : ; : ;
. * Informar las novedades a los Jefes mmediatos superiores.

Grupo Comunicaciones e Infraestructura.

Misidn:

Proponer e implementar una plataforma integral y confiable de infraesfructum,
fransversal a la organizacién, para garantizar el acceso de las Tecnolbgias de
la Informacién. 5

Coordinar y administrar el montaje de los equipos activos ¥ pasivos
relacionados con las TIC’s, :

Propiciar la existencia de una red de energla eléctrica confiable e
ininterrumpida utilizada para energizar equipamiento electronico.

. * Brindar y promover una infraestructura de red de datos integral, confiable y
“sustentable, de amplia cobertura geografica, para la implementacién de
servicios informéticos tradicionales e innovadores.

» ' Propiciar la existencia de ambientes adecuados, confiables y seguros para el
montaje de equipamiento electrénico.

e Intervenir y asesorar técnicamente a otros organismos oficiales en temas
relacionados con infraestructura de TICs.

* Asegurar la disponibilidad de recursos fisicos que del sector dependen. -
: : &g

Funciones: » '
e Instalar fisicamente los equipos activos y pasivos relacionados con las T1Cs
dimensionando y administrando espacio fisico, energifa eléctrica, condiciones

ambientales.

* Implementar condiciones de seguridad informética para el acceso a sala de
computos, centros de cableado, salas de rack y todo ambiente utilizado para
albergar equipamiento de TICs.

o/ Diseflar, instlar y mantener el sistema de energia eléctrica, sistemas de
energia alternatiyas, UPS y protecciones utilizados para energizar equipa-

’ ' 1l -
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Ta

miento de TIC’s.
» Disefiar, instalacién, mantener y administrar redes de datos.

e Diseflar, implementar y mantener sistemas de acondicionamiento de aire
destinados a ambientes informéticos o utilizados para mantener equipos
electrénicos. L

e Intervenir y asesorar a  los organismos competentes en obras de la
Administracién Pudblica Provincial, en la - confeccién de pliegos de
especificaciones técnicas.

* Gestionar y administrar las plataformas de monitoreo asociadas a cada
solucidn. ; oy

. Grupo Hardware y Programacién de Software de Sistemas.
-y LA )
Mision: ;
» Proponer e implementar una plataforma de hardware integral y confiable,
transversal a la organizacion, para garantizar el acceso de sistemas de software
¥ servicios.

Objetivos:
r

* “Propiciar la existencia de una plataforma informética de hardware confiable y
robusta acorde a los servicios que sobre ella corren y se ejecutan.

o Intervenir y asesorar técnicamente a otros organismos oficiales en temas
relacionados con hardware.

* Asegurar la disponibilidad de hardware informético que del sector dependen.
Funciones:

* Dimensionar y proponer técnicamente el hardware activo participante en la
red de la Administracién Publica Provincial.

» Coordinar con las otras éreas, tareas de instalacién y dimensicnamiento de
hardware

o Realizar la configuracién primaria o propietaria del hardware instalado (*).

o Gestionar y admunistrar las plataformas -de- monitoreo asociadas a cada
solucion.
(*) Se entiende por configuracion propietaria toda aquella programacién necesaria, a
través de lineas de comando o aplicativo especifico del equipamiento, para que el
equipo entre en produccién y en condiciones de correr los servicios especificog Jue a
partir del mismo pudieran implementarse. :

Grupo Virtualizacién y Software de Base.

Misién:

e implementar una plataforma de software de base o de
transversal a la organizacion, para garantizar el acceso y la ins-

.-

Proponer
virtualizacién

/ : $.G.
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talacién de productos de capa superior ¥ servicios.
Objetivos:

* Propiciar la existencia de una plataforma de virtualizacién de scftware
dindmica y confiable capaz de soportar y adaptarse a las necesidades de los
servicios informdticos a ejecutar.

o Interveni; y asesorar técnicamente a otros organismos oficiales en temas
relacionados con el uso de software de virtualizacion.

* Asegurar la disponibilidad de recursos que del sector dependen.
Funciones:

* Gestionar, instalar y configurar la plataforma de virtualizacion en sentido
amplio: Virtualizacién de servidores, méquinas virtuales, escritorio virtual,
almacenamiento virtual, etc..

° A:lministrar y gestionar el aprovisionamiento de recursos virtualizados, listos
para montar e instalar los servicios de capa superior, incluyendo como parte
del aprovisionamiento el software de base o software de sistema en forma
operativa..

 Proponer la incorporacién de capas de virtualizacién que mejor se adectan a
“:la organizacién asi como también manejar, gestionar y arbitrar los recursos
- disponibles y que por su intermedio administra.
"e Aplicar actualizaciones programadas o especiales sobre el software de base a
su cargo: upgrade y update.

» Establecer la configuracién bésica o primaria del software de sistema
definiendo la plataforma elemental para los programas de aplicacién de.capa
superior.

Grupo Servicios y Plataformas de Gestion.
Misién:
e Proveer a la comunidad usuvaria servicios informéticos crientados a las tareas,
procesos y procedimientos de la gestion ptblica.

Objetivos:
» Garantizar y promover la disponibilidad de servicios informéticos destinados
al usuario final, que ayudan y contribuyen en el desarrollo de sus tareas.

» Propiciar. la existencia de plataformas de gestién necesarios para la
administracion, gestién y mantenimiento de los diversos recursos de TI que
conforman la red de la Administracién Pablica Provincial. Fyg

o Intervenir y asesorar técnicamente a ofros organismos oficiales en temas
relacionados con servicios informéticos y plataformas de gestién.
Fuanciones:

o Administrar, instalar, configurar y gestionar los servicios informaticos
destinados al usuario final, interno o externo.

plementar,\mantener y gestionar sistemas “a medida” o estdndares, propios

de terceros.

dministrar, instalar, configurar y gestionar plataformas de gestion primarias
: .-




%?c[er gjecu,{'wo cIe [a..C\Dwv{ﬂdoj c[e [a q)am.pa.

SECRTTANA CRSDRAL
| FOAAS ﬂ B

‘DONAR ORGANOS
_BS5 SALVAR VIDAS
*EL RIO ATUEL TAMBIEN T

g?.epti‘L[’uﬂ., QKEﬁg&;ano L ES PaMPEAND”

’

necesarias para el funcionamiento de los servicios informaticos.

Proponer software de base y demés caracterfsticas del servicio nuevo a
implementar,

Gestionar el software de base sobre la que se ejecuta el producto o servicio
pudiendo modificar, alterar y/o actualizar su configuracion, '

AREA DE SEGURIDAD INFORMATICA,

Mision:

Objelivos:

Funciones:

Minimizar los riesgos de seguridad de los servicios, asegurando la operacidén y
continuidad de los mismos, mediante la consolidacién de tecnologias de
seguridad  informética - que  brinden confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién, haciendo uso de herramientas, estindares y
conocimiento. Proporcionar a los  altos mandos de la organizacién un
gonocimiento detallado de cada vulnerabilidad, amenaza y riesgo que afecte a
cualquier elemento critico de TI.

Proponer politicas, procedimientos y recomendaciones de seguridad
informética para la organizacion.

Aplicar metodologfas de anélisis de riesgo para evaluar la seguridad

. informética en la organizacién.

Seleccionar mecanismos y herramientas adecuados que permitan aplicar las

politicas para la misién establecida.

Evaluar y responder a incidentes de scgiﬁidad.

Promover la aplicacién de auditor{as enfocadas & la seguridad.
Evaluar las practicas de Seguridad. '

Implementar un sistema de gestién de la seguridad que permita identificar y
dar respuesta a los nuevos riesgos de la organizacién.

Apoyar el cumplimiento de los objetivos de TI de la organizacién.

Administrar el desarrollo y la aplicacion de la politica de seguridad global,
normas, directrices y procedimientos para garantizar el mantenimiento
continuo de la seguridad de la informacion y la proteccién de activos.

Proponer, instalar y gestionar la arquitectura de seguridad de red, acceso 2 la
red y las politicas de monitorizacidn. 5

.S
Planificar respuesta de incidentes, asi como la investigacion de vulneracién de
la seguridad.

Proponer y aplicar restricciones técnicas provisorias para salvaguardar los
s wiei{gi los incidentes de seguridad detectados. :
y sup

isar permanentemente las actividades del 4rea con el objeto de
.-

Dirigir
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establecer medidas de mejora continua,
*» Desarrollar y aplicar el plan operativo anual del area de seguridad.

* Formular y conducir la elaboracién de los documentos normativos de gestion
para el ordenamiento y mejora de las acciones a desarrollar por el resto de las
areas.

* Sugerir y elevar para su aprobacién al CoTIC, politicas, normas y
procedimientos de seguridad.

* Promover la difusién de las politicas, normas y procedimientos dentro de]
organismo.

* Notificar de manera urgente los incidentes de seguridad significativos al
CoTIC y a los propietarios de los datos o responsables de sistemas.

e Evaluar, coordinar e implementar los controles especificos de seguridad de la
. ipformacién para nuevos servicios y/o sistemas. :

Instalar, gestionar y administrar los sistemas asociados o vinculados con
seguridad informética como Antivirus, Antispam, IPS, IDS, etc..

Evaluar la informacién recibidas de los monitoreos y las acciones apropiacas
en respuesta a los incidentes de seguridad.

’e. Rfonioyer la educacién, capacitacidn, concientizacién v conocimiento de la
seguridad de la informacién a través de toda la organizacion.
e Mantener continua relacién con el resto de las dreas involucradas y colaborar
cuando sea requerido.

* Es responsable de cumplir y hacer cumplir la Ley Nacional N° 25326 de
proteceion: de datos personales y de no divulgar informacién confidencial a la
que tenga acceso.

* Administrar y supervisar las politicas de seguridad definidas por el Area de
Seguridad y relacionadas a las incumbencias de su 4rea. '

Grupo Auditoria y Monitoreo.

Misién:
* Garantizar la adecuada proteccién de la informacién por medio_ de
' mecanismos de control .interno ayudando a la organizacién a cumpdig;sus
objetivos y evaluando el funcionamiento de las actividades, procesos y tarcas
. vinculadas con la seguridad de la informacién.
Objetivos:

«<fuar ¢omQ mecanismo de control interno, para evaluar la confianza que ge
uede depositax en los sistemas de informacién, basado en evidencias.

iente los accesos conforme a las medidas de seguridad vi-
/.-
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gentes,

e Supervisar la implemmﬁacién, -Tesguardo v vevisién de los distintos
mecanismo de registracidn de eventos que afecte a Ja seguridad informéatica,

Funciones:
* Implementar y operar herramientas de monitoreq de intrusién,
* Comunicar formalmente al Jefe inmediato superior los incidentes detectados,

* Monitorear 1la implementacién de la clasificacién de los  datos
(conﬁdencialidad) con los propietarios de los mismos.

* Verificar la aplicacién inmediata de Tespuestas a incidentes registrados,

‘ * Netificar de manera urgente los incidentes de Seguridad significativos a] Jefe
‘ de Seguridad. .

* Proponer, al Jefe de Seguridad, modificaciones a las politicas de seguridad
cuando considere necesario. . STt R O I T

* Desarrollar y proponer al Jefe de Seguridad, normas ¥ procedimientos de

seguridad.
4 £ B
5o
Grupo Administracién de Politicas, normas y riesgos.
§ Mision: ’
» Establecer politicas, normativas ¥ procedimientos que permitan resguardar y
proteger los activos de informacién a su cargo.
Objetivos:
* Establecer los requisitos y criterios de proteccién en el égxbitq de la
. organizacidn y servir de gufa para la creacién de normas de seguridad.

* Definir el alcance (a qué proteger) y los niveles (cémo proteger) desead_o's,
previendo que el conjunto de todas las normas protejan cubran' la proteccién
de todos los entornos de los sistemas de informacién de la organizacidn,

¢ Crear los procedimientos de seguridad en los que describira de forma concreta
como proteger lo definido en las normas.

* Proponer los responsables de dar cumplimiento a los procedimientosde
seguridad sugeridos.

* Establecer las normas que deben cumplir los usuarios en el uso de los sistemas
de informacion.

Funciones: o . .
Proponer normas y procedimientos de implementacién y control de la seguri-
¢ M-
18.G.G. ;
m[
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dad.

* Dirigir el Proceso de desa

el rrollo de politicas y Dormativas de uso y desarrollo
de servicios.

* Mantener actualizadas las normas y procedimientos.

» Asistir a los propietarios y/o responsab

: les de los datos en la clasificacién d
los mismos (confidencialidad Yy criticidad e

. Yerlﬁcar la e_x%stencia y validez del plan de contingencia de las diferentes
areas y/o servicios.

* Implementacién del convenio de confidencialidad,

AREA ASISTENCIA PRIMARIA,

.’ Misién: w
* Qarantizar la atencién eficiente de todo tipo de requerimiento téenico

relacionado con productos y servicios brindados por el Ce.SiDa,
contribuyendo asi con la satisfaccidn total del usuario, interno o externo.

* Asesorar 'y acompafiar al usuario en la compra de equipamiento
- microinformético y en todo su ciclo de vida.

Objetivos: -
3 * Restaurar el servicio normal de los usuarios tan pronto como sea posible.

* Solucionar y asistir técnicamente al usuario cuando surjan inconvenientes
relacionados con servicios brindados por e] Ce.Si.Da..

* Garantizar 'la compatibilidad y alta disponibilidad del equipamiento
microinformético adquirido por las reparticiones de la Administracién Ptblica
Provincial, optimizando costos y prestaciones.

’ e Apoyér'él cumplimiento de los objetivos de TI de la organizacién.,
Funciones:
¢ Desarrollar tareas y procesos con el propésito de alcanzar la Calidad Total en

lo relacionado con la atencidn al usuario

* Seleccionar herramientas para la mejora de procesos que permitan una rpida
asistencia on-line al usuario, el tratamiento de tickets y reportes de error y
obtener estadisticas. que permitan corregir desviaciones funcionales

e Optimizar procesos, distribuir y coordinar tareas reasignando persanal
dindmicamente segin carga de trabajo.

e Coordinar con el resto de las dreas del Ce.Si.Da. la administracién de los
servicios ofrecidos. |

e Proponer. al. CoTIC y por su intermedio al Jej_?e dgl Ce.Si.Da. estandares

tecnolGgicos . para la incorporacién de equipamiento y software de

-mieroinformética.

Mantener, gesjonar y administrar el inventario de hardware, incluyendo pe-
' -




BECRETARIA Gooas aL

el ] ]

DONAR ORGANOS
ES SALVAR VIDAS

/ ) ‘EL RIO ATUEL TAMBIEN ’
j%epuuica Jlgrgen[‘ma 1. ES PAMPEAO"

/%26[21‘ 6}'9&;&1}0 c[e. (a C\Dmuinaac[e, [a gpampa,f

riodo de garantia de Jog €quipos.

¢ Realizar mantenimiento proactivo minimizando

. salida de servicio de jog
componentes que conforman la infraestructura y

lared de gobierno,

* Cumplir y hacer cumplir Jos estdndares definidos por e] CoTIC.

* Es responsable de cumplir y hacer cumplir la Ley Nacjona] N° 25326 de

proteccidn de datos personales y de no divulgar informacién confid

encial a Ja
que tenga accesg.

o Admipistrar Y supervisar las poh’_ticas'h dé,segurfdad definidas por el Area de
Seguridad Informética ¥ relacionadas a lag incumbencias de su area,

Grupo Mesa de Ayuda.

Misién:

* G®antizar la atencién eficiente de todo tipo de requerimiento técnico
relacionado con  productos y servicios brindados por el Ce.SiDa,
contribuyendo asi con Ja satisfaccidn total del usuario, interno o externo.

Brindar soporte técnico correctivo de primer nivel relacionado - con la
utilizacién  de  sistemas informaéticos, software,  hardware y
telecomunicaciones.

Satisfacer al usuario con las gestiones del analista en procura de solucionar el
inconveniente.

Gestionar todas las posibles incidencias de manera integral, junto con la
atencion de requerimientos relacionados a las TIC (Tecnologfas de la
Informacién y la Comunicacién).

¢ Derivar tickets/incidentes que requieran de atencién especializada, al érea
que corresponda segin procedimientos internos del Ce.Si.Da..

e Desarrollar tareas y procesos con el propésito de alcanzar la Calidad Total en
lo relacionado con la atencion al usuario .

* Seleccionar y proponer herramientas para la mejora de procesos que permitan
una répida asistencia on-line al usuario, el tratamiento de tickets Y reportes de
error y obtener estadisticas que permitan corregir desviaciones funcionales

oy e i . e
* Optimizar procesos, distribuir y coordinar tareas reasignando personal

dindmicamente segun carga de trabajo. &g

e Brindar servicio y asistencia a los usuarios atendiendo reclamos.

Grupo Soporte Técnico.

Misién:

L ) :
JVitar fagalida de servicio del equipamiento que conforma la red de la
dministractn Pdblica Provincial.

tender las nedegidades de ampliacidn y actualizacién en todo lo relacionado
.-
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con microinformatica destinado al usuario final.

Solucionar inconvenientes provenientes del uso asociado con el hardware o
software, dando Soporte Técnico de segundo nivel cuando se requiera
atencién especializada de los incidentes derivados de Mesa de Ayuda.

Garantizar la atencién eficiente de todo tipo de requerimiento técnico
relacionado con productos y servicios brindados por el Ce.Si.Da., actuando en
forma proactiva y correctiva.

Gestionar dindmicamente la recepcién de equipo informatico adquirido por la
Administracién Ptblica Provincial.

Coordinar tareas de diagnéstico, configuracién y actualizacién del hardware v
software de los equipo de TI en el &mbito de la Administracién Publica
Prg;/m‘mal.

Gestionar las posibles incidencias de manera integral, junto con la atencién de
requerimientos relacionados a las TIC.

Desarrollar- tareas y procesos con el propésito de optimizar tiempos ¥
IECUrsos.

" Seleccionar y proponer herramientas para la mejora de procesos que permitan

una rdpida asistencia en el tratamiento de tickets y alarmas y obtener
estadisticas que permitan corregir desviaciones funcionales.

Optimizar procesos, distribuir y coordinar tareas reasighando personal
dindmicamente segin carga de trabajo.

Gestionar y operar alarmas provenientes de sistemas de gestidén de redes,

servidores e infraestructura.

Tramitar los tickets o incidentes resultantes ante deteccién de fallas del
monitoreo, como as{ también de los incidentes no solucionables con asistencia
técnica ‘de primer “nivel, al drea que corresponda segin procedimientos
internos del Ce.Si.Da.

Verificar y controlar la recepcién de equipamiento informatico.

Gestionar y mantener el inventario del equipamiento microinformatico
adquirido por el Ce.Si.Da..

Con'u'olar,“ gesﬁonar y mantener el periodo de garantia de los equipos
informaticos.

Grupo Asesoramiento a Usuarios.

Mision:

Objetivos:

Promover ‘e impulsar la estandarizacién tecnolégica eficiente en todo el
dmbito de la Administracidn Publica Provincial, para convertirnos en el
referente de homologacion para la compra de equipamiento informdtico.

darizacién tecnoldgica en materia informética, de telecomu--
.-
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Funciones:

nicaciones y de recursos de la informacién en el émbito de la Administracién
Publica de la Provincia. : 3

Asesorar en la compra de equipamiento microinformético con el propdsito de
garantizar compatibilidad v alta disponibilidad optimizando costos y
prestaciones.

Coordinar la generacién de especificaciones técnicas para la compra de
equipamiento informético con el propésito de homogeneizar el parque de
productos y garantizar compatibilidad.

Analizar y proponer estindares tecnoldgicos dentro de un proceso de mejora
continua.

Asegurar la participacién en el proceso de compra tanto en la generacién de
especificaciones como en la preadjudicacién. ;

oordinar la recepeién de equipamiento, mantenimiento de los periodos de
garantia e inventario de elementos informéticos del Ce.Si.Da..

Desarrollar tareas y procesos con el propésito de.optimizar tiempos y recursos

Selecciohar y proponer = herramientas para la mejora de procesos y
procedimientos. :

“Distribuir y coordinar tareas reasignando. personal dindmicamente scgln carga

de trabajo.

AREA ADMINISTRACION, LOGISTICA Y LEGAL

Misién:.

Objetivos:

Funciones:

Realizar la gestion administrativa integral, ¢l asesoramierito legal y el apoyo
logfstico necesarios a efectos de facilitar el logro de los objetivos de la
organizacion.

Apoyar el cumplimiento de los objetivos de las TIC’s de la organizacién.

Brindar soporte administrativo, legal y logistico a todas las éreas del
Ce.Si.Da..

Gestionar 4gilmente la documentacién administrativa entre el Ce.Si.Da. y el
resto de la Administracién Publica de la Provincia y/o terceros.

Asegurar la disponibilidad de insumos y recursos fisicos.

Administrar las novedades de los RREH de la otganizacion, ) ~.:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las tareas y actividades del Area.

Lograr que el personal de su 4rea se identifique con el logro de los objetivos
de la organizacién, mediante la supervisién, comunicacion y motivacidn.

Planiﬁcar capacitacién v el desarrollo del personal del Area.

Definir la prioNdad de las tareas del Area.
: .-




aa'cnglmm CoLERAL
FOJUAS

[ ]120
DONAR ORGANOS
ES SALVAR VIDAS

“EL RIO ATUEL TAMBIEN
£ Ropiblicn  Hrgeniing ES PAMPEANO” ]
CDQ(:[er g] ecuLivo c{e [a C_Dro vincia cle, [a @ampa

/16.=
: « Reportar al Jefe del Ce.Si.Da. Jos informes que le sean requeridos.
e Proponer al Jefe del Ce.Si.Da. metodologfas/modelos de gestion de trabajo.
o Elevar al Jefe del Ce.Si.Da. el detalle de las necesidades del 4rea.
« Proponer renovacién o mantenimiento de insumos y recursos fisicos.
e Brindar asesoramiento legal a ]a organizacion.

o Es responsable de cumplir y hacer cumplir la Ley Nacional N°.25326 de
proteccién de datos personales y de no divulgar informacién confidencial a la
gue tenga acceso.

» Administrar y supervisar las politicas de seguridad definidas por el Area de
Seguridad Informatica y relacionadas a las incumbencias de su 4rea.

Grupo Administracién.

‘ Misién: g b
" e Planificar, organizar, dirigir y controlar las tareas administrativas necesarias a
efectos de cumplir en tiempo y forma con las funciones asignadas.

o Brindar asesoramiento a las distintas areas de la organizacidn, sobre los
procedimientos administrativos aplicables a los proyectos.

Objetivos; -
o Dar una adecuada contencién y control a la operatoria institucional

SRS il 1 g s o . .

s Garantizar un eficiente apoyo a la gestion administrativa organizacional, a
través de una adecuada administracién de los recursos humanos y de los
servicios que le competen.

Funciones:
» Confeccion, control, emisién y presentacion del parte diario.

¢ Mantener actualizada la base de datos de los recursos humanos del Ce.Si.Dua..

e Gestionar las solicitudes de Licencias del personal de la organizacion.

¢ Gestionar las nuevas adscripciones que se soliciten y renovacién de las
existentes cuando corresponda.

o Liquidacién de adicional remunerativo, comisiones de secrvicios y sus
rendiciones respectivas.

e Planeamiiento de la asignacion de guardias.
¢ Mantener un registro de postulantes a ocupar cargos, con los correspondientes

curriculums vitae. Sy

» Proponer el plan de capacitacion del Sector al Jefe de Adminjs'tracién,
Logistica y Legal.

¢ Administrar la disponibilidad de las salas de capacitacién y reuniones'de la
reparticidn.

* Elevarzidetalle de las necesidades del grupo.

de renovacion y/o mantenimiento de insumos y recursos fisi-
.-
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Misién:

Obijetivos:

Funciones:

cos. X . : o

Supervisar la entrada, émisién, tramitacion despacho y archivo de la
correspondencia y documentacion de la organizacion.

Gestionar las contrataciones de provisién de bienes y/o servicios.

Definir y mantener actualizado un registro, de las Licencias de uso del
software adquirido.

Confeccionar y mantener actualizado un registro de los contratos celebrados

Reportar al Jefe de] Ce.Si.Da. los vencimientos de los contratos y licencias de
software adquiridos, con la antelacién necesaria a fin de tramitar su
renovacion.

Gestionar administrativamente la asignacién de caja chica y la confeccién de

las rendiciones correspondientes.

Q ¥ Asesorar al personal del Ce.Si.Da. en cualquier tarea de indole administrativa.

Proponer normas y procedimientos para mejorar las funciones del
Departamento. :

Elaborar informes de gestion de las actividades realizadas.

i

Grupo Legales.

“e 0
.

Brindar asesoramiento legal interno no vinculante a las distintas Areas de la
organizacién.

Asegurar la legalidad, respecto al fondo y la forma, de los actos
administrativos de la organizacion
Asegurar que el funcionamiento de la 'orgamzacién esté permanentemente

encuadrado en el contexto legal vigente a nivel nacional, provincial y
_municipal.

Controlar internamente y en forma previa, la legalidad de los actos
administrativos  proyectados, respecto del fondo conforme a las
reglamentaciones vigentes, asi como de su forma.

Asesorar a las 4reas de la organizacién sobre aspectos juridico-formales.

Mantener una base actualizada de las normas legales nacionales, provinciales

o municipales, que tengan relacién directa o indirecta con los<distintos

proyectos de la organizacién, promoviendo su conocimieuto por parte del
" personal. . '

Mantener una base actualizada de la legislacién laboral asi como las
d@(ﬁd@lgintemas que deban aplicarse al personal de la organizacién

jocimiento de la legislacion vigente, por parte del personal de
/-
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la organizacion.

1

e Proponer el plan de capamtacxén del Sector al Jefe de Administracidn,
Logistica y Legal.

Grupo Logistica.

Misién: |
« Planificar, organizar, dirigir y controlar las tareas relacionadas al control del

estado de conservacién de los bienes, insumos y recursos fisicos a cargo del
Ce.Si.Da..

Objetivos:

o Asegurar la disponibilidad, en tiempo y forma, de los recursos necesarios para
_ el curhplimiento de los objetivos de toda la organizacion.
Funciones: g

. ] gupervisar el estado de conservacién y funcionamiento de los edificios donde
cumple sus funciones el personal del Ce.SiDa., los vehiculos y demas
recursos fisicos (excepto los destinados a las TIC's).

» Definir las estrategias de mantenimiento de los bienes, coordinando y
verificando los servicios técnicos correspondientes.

e Gestionar altas, bajas, transferencias, donaciones de Bienes Patrimoniales y
yitodo otro trémite relacionado a los mismos.

. o Nantener actualizado el seguro de los bienes que comresponda asegurar.

e Coordinar, controlar y registrar los movimientos y traslados de bienes.

e Coordinar el traslado de personal.
o Administrar los recursos humanos del 4rea,

¢ Controlar y mantener actualizado el inventario de suminisiros bésicos,

. verificando continuamente el nivel del mismo, a efectos de solicitar a la

- Jefatura del 4rea, las adquisiciones que conespondan con la antelacién
necesaria para cvitar faltantes.

e Supervisar la prestacién del servicio de vigilancia.

» Proponer el plan de capacitacion del Sector al Jefe de Administracion,
Logistica y Legal.

AREA GESTION DE PROYECTOS

Misién:
o Administrar, implementar y realizar el seguimiento de proyectos dg TL
mediante la_ aplicacion de nuevas metodologfas en todo el dmbito de la

Admmlstracmn Publica Provincial.

¢ Constituirse en el referenle en gestion del comnocimiento, auditorias y la
ﬁl\st’ern tizacién de las metodologias utilizadas para la gestién de proyectos.
Objetivos

o\ Entender en dfseiio, planificacién, control y evaluacién de los proyectos de Tl
‘ ‘ .-
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en el &mbito de la Administracién Publica Provincial en forma conjunta con
instituciones, empresas y otros niveles del Estado

e Coordinar con las demds 4reas del Ce.Si. Da el portafoho de programas ¥
proyectos. : :

e Apoyar el curnplimiento dé los objet{vos de TI de la organizacion

* Desplegar actividades de divulgacion y. conmen’clzamon de la gestién de
proyectos, calidad y .conocimiento en la” comunidad de organizaciones
usuarias, la evaluacién de cada uno de los proyectos propuestos y orden de
prioridades que mejor satisfaga los-objetivos de la gestién.

Funciones:
o QGestionar técnica y administrativamente la cartera de proyectos.

» Entender en el planea1mento orgamzacmn direccidn y supervision de las acti-
™vidades de los equipos de trabajo.

¢ Gestionar y coordinar las.necesidades de recursos humanos, econémicos y
técnicos del drea.

* Reportar a la Jefatura del Ce.Si.Da. los avances de la cartera de proyectos.

» Proponer a la Jefatura del Ce.Si.Da. los planes de capacitacién para el
"¢ personal involucrado en la gestién de proyectos y planes de mejora para el
4rea a fin de lograr un adecuado desarrollo de sus profesionales.

» Promover participacién, comunicacion e integracién de las diferentes 4reas en
cada de uno de los proyectos.

Planificar la prestacién de servicios internos en administracién de proyectos
(procedimientos comunes, -determinacién de pautas metodologlcab para
abordar las diferentes dreas del conocimiento)

¢ Difundir las mejores prdcticas (documentacién de los casos éxito,
investigacién externa sobre las mejores practicas) y la memoria técnica de los
proyectos para que modelos y estimaciones puedan ser usados por otros
administradores de proyectos.

» Proponer al Jefe del Ce.Si.Da., alternativas de solucién a los conflictos de
prioridades entre proyectos.

*» Proponer a la jefatura los participantes del drea que lo acompafiarén en la
gestion del proyecto, alineando capacidades y funciones de cada colaborador.

* Delegar adecuadamente al equipo, tareas del proyecto para cumplir-con el
alcance, tiempo, calidad y costo requeridos para el mismo. B -

» Evaluar las necesidades de capacitacién del equipo del proyecto para lograr
una formaciéon adecuada, alineada a las necesidades de la Jefatura del Area v
esarrollo profesional de los colaboradores.

.-
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que tenga acceso.

e Administrar y supervisar las politicas de seguridad definidas y relacionadas a
las incumbencias de su édrea.
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ANEXO III
NOMENCLADOR DE FUNCIONES Y
PUNTAJES
Funcién Denominacién Puntos
] JEFE DEL CE.SLDA. 1000
2 JEFE DE AREA DE DESARROLLO 923
3 ]EFE DE AREA DE COMUNICACIONES Y TI 923
4  JBFE DE AREA ADMINISTRATIVA Y LEGAL 769
5  JEFEDE AREA DE ASISTENCIA PRIMARIA 769
6  JEFE DE SEGURIDAD INFORMATICA 769
7 JEFEDE GESTION DE PROYECTOS - - 523
20 COORDINADOR DEL AREA DE DESARROLLO 846
: 21 JEFE DE GRUPO DE DESARROLLO 769
. 22 JEPE DE IMPLEMENTACION 769
23 JEFE DE PRODUCCION ’ 769
30 COORDINADOR DEL AREA DE COMUNICACIONES Y TI 846
31 JEFE DE COMUNICACIONES E INFRAESTRUCTURA 769
JEFE DE HARDWARE Y PROG. DE SOFTWARE DE
32 SISTEMA 769
33 'JEFE DE VIRTUALIZACION Y SOFTWARE DE BASE 769
34  JEFE DE SERVICIOS Y PLATAFORMAS DE GESTION 769
41  RESPONSABLE ADMINISTRATIVO 523
42 RESPONSABLE LEGAL _ 523
43 RESPONSABLE LOGISTICA 523
S1  RESPONSABLE MESA DE AYUDA 585
52 RESPONSABLE SOPORTE TECNICO .. 585
53 RESPONSABLE ASESORAMIENTO A USUARIOS 585
g 61  RESPONSABLE DE AUDITORIA Y MONITOREQ 654
. 2 ADMINISTRACION DE POLITICAS Y RIESGOS 654
71 GESTION DE PROYECTOS 1 423
72 GESTION DE PROYECTOS 2 346
73 GESTION DE PROYECTOS 3 308
99 NO LIQUIDA POR ESCALA. 0
201  DESARROLLADOR 1 : 654
202 DESARROLLADOR 2 585
203 DESARROLLADOR 3 523
204 DESARROLLADOR 4 469 .
231  PRODUCCION 1 523 =
232 PRODUCCION 2 423
233 PRODUCCION 3 346
301  CONTROL Y ADMINTS. DE SERVICIOS Y SISTEMAS 1 654
302  CONTROL Y ADMINIS. DE SERVICIOS ¥ SISTEMAS 2 585
303  CONTROL Y ADMINIS. DE SERVICIOS Y SISTEMAS 3 523
304 CONTROL Y ADNINIS. DE SERVICIOS Y SISTEMAS 4 469
305 MONTAJE E/INSTALACIQN 1 423
306 MONTAJE B INSTALACION 2 : 385
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401  ADMINISTRACION Y LEGAL
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402
403
404
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601
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603
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ADMINISTRACION Y LEGAL 2
ADMINISTRACION Y LEGAL 3
ADMINISTRACION Y LEGAL 4
ADMINISTRACION Y LEGAL 5
ADMINISTRACION Y LEGAL 6
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SOPORTE TECNICO Y ASESORAMIENTO 1
SOPORTE TECNICO Y ASESORAMIENTO 2
SOPORTE TECNICO Y ASESORAMIENTO 3
SOPORTE TECNICO Y ASESORAMIENTO 4
SOPORTE TECNICO Y ASESORAMIENTO 5

SEGURIDAD 1
SEGURIDAD 2
SEgURmAD 3
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ANEXO IV

CONVERTIDOR DE FUNCIONES

: A
FONCION ST | roncron v
1 1
2 2 '3
3 3
40 4
313 5
322 6
- 21 : 20
211 21
212 22
213 § 23
31, 32, 33 30,
321 31
332 32
311 33
312 34
3131 51, 52,301, 53
99 99
2111, 2121 4 201
2112, 2122 L& 202
2113, 2123 v 203
2114,2124 ' 204
21311 231
21312 232
21313 - 233
3111,3117,3121,3124, |
3211, 3214, 3221 . 301
3112, 3118, 3122, 3125,
3212, 3215, 3222 302
3113, 3119, 3123, 3126,
3213, 3216, 3223 303
401,406 402 S
402, 407 403
403, 408 404
404, 409 405
405, 410 406
/3132 501
3133 N 503, 306
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