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MEMORANDUM N2 011/2025 D.G.T.H-DG

A: Lic. Gabriela Cantero, Directora (General.
Direccién General de Atencion a la Ciudadgni

\.

DE: Abg. Norma Cardozo Vazquez, D rectora Genex
Direccidon General de Talento Humano.

REF: Respuesta a Solicitud AIP N° 88.753.

FECHA: 22 de enero de 2025.

Por la presente, tengo el agrado de dirigirme a Usted, a fin de car respuesta a la
solicitud AIP N° 88.753, por la cual se solicita informacion sobre los funcior arios que prestan
servicios en la Direccidn General de Tecnologia de la nformacidn. Al respecto, se remite de
manera adjunta, respuesta a lo solicitado.

Atentamente.
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CONGRESO DE LA NACION

Citmara de @m(l(/@/fﬁd

DIRECCION DE CONTROL DEL PERSONAL DEPENDIENTE DE TALENTO HUMANO

Propésito: “Contribuir a la convivencia arménica y el desarrollo sostenible del Pais”
Mision: “Legislar y controlar en representacion del pueblo para la consolidacion del estado de derecho”
Vision: “Un Poder Legislativo fortalecido y comprometido con la sociedad”

Fecha:

Ref.:

Memorandum

Abg. Norma Cardozo, Directora General
Direccion General de Talento Humano

Honorable Camara de Senadores

Abg. Amalia Emilce Coronel, Directora

Directora Control del Personal

21/0112.025

Solicitud de AIP N°88.753

En respuesta a la solicitud AIPN°88.753, por la cual se requiere la siguiente informacion,

remitimos listado actualizado de los funcionarios publicos designados a la Direccion General de

Tecnologia de la informacion.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para saludarla Atentamente,

Tel:414-5830
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DIRECCION DE CONTROL DEL PERSONAL DEPENDIENTE DE TALENTO HUMANO

Propésito: “Contribuir a la convivencia arménica y el desarrollo sostenible del Pais”
Mision: “Legislar y controlar en representacion del pueblo para la consolidacion del estado de derecho”
Vision: “Un Poder Legislativo fortalecido y comprometido con la sociedad”

Ne [ N°deC.I Nombres y Apellidos Funciones

1 1815681 Acosta S,Roger Antonio Coordinador

2 2685530 Arrua Z,Aldo Daniel Jefe

3 3413585 Baez Almeida,Alcides Ge Coordinador

4 4208592 Bergottini M,Eduardo Director General de Tecnologia
de la Informacién

5 3605798 Benitez Reine, Luis Rica Jefe

6 4190500 Duarte M., Pedro H. Jefe

7 4993992 Grache H,Fernando D Asistente

8 2178620 Ferreira Aranda, Juan Ma Director de Desarrollo de

Sistemas

9 5283105 Pereira A,Giovani A Asistente técnico

10 | 2201810 Silguero Aranda,Diego D Jefe

11 | 3794611 Soto Sanchez,Anibal Asesor

12 | 3986523 Scappini B., Adalberto Coordinador

13 | 3509641 Salinas Cristhian Javier Encargado

14 | 5360208 Valiente Z, Elias E Asistente

Tel:414-5830
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DIRECCION DE GESTION DEL PERSONAL DE LA DGTH

Propésito: "Contribuir a la convivencia arménica y el desarrollo sostenible del pais”
Mision: “Legislar y controlar en representacion del pueblo para la consolidacién del Estado Social de derecho”
Vision: “Un Poder Legislativo fortalecido y comprometido con la sociedad”

MEMORANDUM DGP N¢ 02

A : Abg. Fiorella Reguera, Directora \\

Direccién de Gabinete de la DGTH

DE : Sra. Stefany Cuba Morel, Diredt x;/é/\x
Direccion de Gestién del Persong

REF. : Solicitud AIP N2 88.753.

FECHA s 22/01./2025

Con relacién al AIP N 88.753 solicitado mediante correo electrénico, a fin dar
respuesta en tiempo y forma dicho pedido sobre los salarios asignados a los funcionarios, se
informa que es posible visualizar dentro del siguiente link
https://www.senado.gov.py/index.php/ley-5189-14/102-nominas-y-listados.

Atentamente.




£ Solicitud de Informacion AIP.N? 88753

a Gestion del conocimiento rrthh gestiondelconocimiento@senado. fiov.py @ ®

v Paral Yo Yo

2.8 f{GTinformac.pdf

RESO N® 990-2022 Aprueba el Manua...

80496 KB

PDE

2 Adjuntos Download all Guardaren Files

Buen dial

Reenviamos la informacién solicitada sobre la Direccion Ceneral de Tecnologia ‘le la
Informacién, dando cumplimiento a solicitud AIP N* 8875%:

1. Organigrama desglosado de la Direccion (aprobado y firmado seguin Resolucion N°
990 de fecha 28/12/22).

2. Manual de funcicnes y procedimientos (aprobado y fi mado seguin Resolucio 1 N* 990
de fecha 28/12/22). '

Atentamente.

Equipo de O. y M.
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Gongrase HNacional

RESOLUCION N 90 =

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL ORGRANIGRAMA Y EL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y EL MANUAL DE CARGOS DE LA
HONORABLE CAMARA DE SENADORES Y DEL CONGRESO NACIOINAL.

VISTA:

CONSIDERANDO:

En uso de sus atribuciones;

Art. 1°, -

Art, 2°, -

Art. 3°, -

Art. 4°.

Art, 5°

Asuncién, 2 de di:iembre de 2022.

La necesidad de mantener actualizadii la estructura
organizacional pari contribuir al fortalecimiento de la
gestion instituciona! de manera a hacer frente a las nuevas
exigencias que contribuyan al logro de los objetivos y
conforme a los requ:rimientos actuales. Y;

La Resolucién N° 800/2021 Por la cual se aprueba el Plan
Estratégico 2022-2026 del Poder Legislatio, en la cual se
establece como programa de accidn en la gestion del talento
humano y desariollo institucional el jfortalecimiento
institucional a travis de la actualizacién e la estructura
organizacional.

EL PRESIDENTE DE LA HONORABLE CAMARA DE SI:NADORES

Y DEL CONGRES) NACIONAL
RESUELVI:

Aprobar la actualizacion del Organigram: General y Manual de Organizacion y
Funciones y el Manual de Cargos de la Honorable Camara de 3enadores y del
Congreso Nacional, conforme a los anexos que forman parte de esta Resolucion.

Disponer que la Direccion General de Talento Humano implemer te lo resuelto en

el articulo anterior.

Autorizar a la Direccién General de Tilento Humano en cocrdinacién de la
Direccién de Gestién del Conocimiento, Métodos, Sistemas y Cay acitacién realice
el control de la implementacién, el seguimiento y la propuesta de las
actualizaciones en forma permanente.

Dejar sin efecto la Resolucién N° 1.374 del 25 de junio de 2018.

Comunicar a quien corresponda y cumplica, archivar.

Antonio
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Qe {0 ] “" Presidente
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'QMChez O.

Secretario General
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CAMARA DE SENADORES Codigo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGTI
SECTOR: Direccion General de Tecnologia de la Informacion
CARGO: Directar General de Tecnologia de la Informacién
CARGO SUPERIOR: Secretario Gener:l
SUBORDINADOS: Director de Gestiin de Tecnologia de la nformacion

Director de Desatrollo de Sistemas.

REEMPLAZO: Es necesario que sea adscrito por el jerd quico
superior en caso de ausencia.

FUNCIONES GENERALES:

01) Planificar, coordinar y controlar las actividad2s de la Direccién General conforme
a las Politicas, Planes y Programas Institucionales.

02) Generar la dinamica de ejecucion de los trabajos con los funcionarins a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar 13s mismos.

03) Velar por la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes asignz dos.

04) Autorizar los pedidos de provision para su drea, de equipos, mate -iales y dtiles
de oficina.

05) Mantener informado al superior inmedizto respecto a las ectividades vy
novedades relacionadas con la Direccién General.

06) Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Regle mento, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos Vigentes.

07) Coordinar con las demds areas del Senado sobre las actividades de: la Direccidn
General en los procesos transversales a la organizacion.

08) Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior inraediato, a fin
de tratar temas de transcendencias, aportar o recomendar alternativas de
solucidn y cursos de accion tendientes al cumplimiento de los objetivvos del drea.

Actualizado por: | Resolucién Aprobado por: | Fecha N° de
N°990 Aprobada:28.12.2: | Revisién 04
Firma f y
/) / 1///1/( S
/ Cﬁ?f: car §. Salomén R
\__,/ Presidente :

P

Honorable Céms ra ds Senadores




CAMARA DE SENADQRES Cédigo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGTI

09) Resolver dentro de sus facultades, los asuntos que sean sorietidos a su
consideracion, conforme a las atribuciones y responsabilidades establecidas en
este Manual de Funciones, Manuales de Procedimientos Adm nistrativos e
Instructivos Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

01) Planificar con los responsables de las dreas las actividades y velar por el buen
funcionamiento de todos los bienes a su cargo.

02) Coordinar el mantenimiento de los equipos de {a Cdmara de Sena-iores con los
responsables asignados.

03) Administrar convenientemente los materiales e insumos para asejjurar que los
recursos necesarios sean suficientes y oportunos de manera a conseguir la
eficiencia mdxima en los servicios.

04) Representar a la institucion en eventos relucionados a TICs {Tecnologias de la
informacion y las comunicaciones).

05) Seleccionar adecuados programas utilitarios '/ recomendar su adquisicién con las
licencias correspondientes.

06) Administrar los tiempos para coordinar los trabajos del personal, a tin de que los
servicios en tiempo y forma requeridas sean 1ecepcionados.

07) Apoyar en la actividad administrativa de identificacién de tareas gue reguieren
apoyo de procedimiento electrénico de datos.

08) Apoyar en la actividad administrativa de elahoracidon de propuesta;: de solucion
para la optimizacidn de los servicios necesarios.

09) Propiciar y/o fiscalizar sistemas de aplicacion: Administrativos propiamente
dichos, de apoyo a las dependencias encargadas del procesamiento de

informacion parlamentaria, de Antivirus y de :onsultas generales.

10) Definir los planes generales y especificos para la Camara de Senador:s.

Actualizado por:

Firma

Resolucion
N°980

Aprobado por:

Fecha
Aprobada:28.12.22

NO
Revisién 04

de

Salomén
Presitlente 2
Honoreble C4ms ra de Senadores




CAMARA DE SENADORES Codigo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGTI

11) Mantener relaciones armonicas con las cemds Direcciones Generales, para

informar e informarse de los resultados de sus actividades de la dependencia a
sU Cargo.

12) Propiciar la actualizacion sobre lo que ofrece el mercado en materia de software
y hardware, recomendando la adquisicion y contratacion cuando las
circunstancias lo justifiquen.

13) Realizar gestiones tendientes a la firma de convenios con otras In¢tituciones de

interés para el Senado y coordinar la obtenc dn de datos de las Instituciones con
quienes se firmaron acuerdos.

14) Velar por la seguridad e integridad de las coraunicaciones a través ce lared de la
Cémara de Senadores.

15) Servir de apoyo a la actividad legislativa en: Identificacion de tareas que requiere
apoyo de procesamiento electrénico de dztos, elaboracion de propuestas de
solucion para optimizar los servicios a general y la fiscalizacion de desarrollo de
sistemas que permiten el acceso rapido a las fuentes de consultas mas
frecuentes de los legisladores.

16) Custodiar y guardar los archivos magnéticos '+ documentos de los si:itemas, datos
y proyectos implementados en la institucion.

17) Realizar otras tareas inherentes a su cargo y @ solicitud del superior.

Actualizado por: | Resolucion
N°990

Firma

Aprobado por:

Nt

Fecha
Aprobada:28.12.2:

ND
Revision 04

de

{_>" _sethdor Oicar R. Salomén F.
Presidente
noreble Cémara de Senadores




CAMARA DE SENADORES codigo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGTI
|
SECTOR: Direccidn General de Tecnologia de la Informacién
CARGO: Director de Gestiin de Tecnologia de la nformacién
CARGO SUPERIOR: Director General de Tecnologia de la Informacion
SUBORDINADO: Jefe de Soporte Técnico
REEMPLAZO; Es necesario que sea adscrito por el jerarquico

superior en caso e ausencia.

FUNCIONES GENERALES:

01) Planificar, organizar y supervisar las actividades de la Direccion con los
responsables del érea.

02) Supervisar la adecuada utilizacién y consersaciéon de los bienes wsignados a su
responsabilidad individual y la del drea.

03) Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior irmediato, a fin
de tratar temas de transcendencias, aportar o recomendar alternativas de
solucidn y cursos de accién tendientes al cumplimiento de los objetios del area.

04) Cumplir las Disposiciones, Reglamenty, Resoluciones, MNormativas vy
Procedimientos Vigentes.

05) Resolver dentro de sus facultades, los zsuntos que sean somnetidos a su
consideracidn, conforme a las atribuciones y responsabilidades establecidas en
este Manual de Funciones, Manuales de Procedimientos Adniinistrativos e
Instructivos Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

01) Tomar conocimiento, a través de su superior. de las politicas generiles de trabajo
de la Institucion.

02} Definir, conjuntamente con su superior, las metas de la Direccidn, de- acuerdo a los
objetivos propuestos por la Institucion.

Actualizado por: | Resolucion Aprobado por: | Fecha N° de
N°990 Aprobada:28.12.22 | Revision 04
//
Firma /; /
(/ 6)% i SCETR.‘SB}Dm(m.R

Presidente
onorable Cimara de Senadores




CAMARA DE SENADURES COUIgo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGTI

03) Desarrollar, conjuntamente con su superior, un plan de trabajo \ programa de
accién periédico que contemple todas las actividades a realizar.

04) Planificar, conjuntamente con el personal a su cargo, las actividades generales a
realizar para cumplir con las metas de la Dire::cion,

05) Evaluar por resultados y de acuerdo a las politicas y sistemas de evaluacion
vigentes institucionalmente, a los funcionarics a su cargo.

06) Desarrollar e implementar los planes, prograimas de sistemas de infc rmacién.
07} Coordinar la provision de equipos de proyeccion con las diferentes oficinas.
08) Coordinar el mantenimiento de equipos informéticos de la institucion.

09) Realizar reclamas al Servicio Técnico sobre mantenimiento de equip:s.

10) Cuando se adquiera nueva tecnologia, sean estos sistemas operitivos u otros
programas, mostrar el uso de los mismos a lo s usuarios.

11) Suministrar las herramientas de computacion necesarias a los usuarios.

12) Realizar reclamos de servicios técnicos a la eripresa encargada del mantenimiento
y reparaciones.

13} Elaborar informes periddicos de las actividade:s realizadas.

14) Brindar asistencia a los funcionarios de las diversas oficinas del Seniido cuando se
presenten problemas en el uso de los equipos informaticos.

15) Realizar otras tareas inherentes al cargo y a solicitud del superior.

Actualizado por: | Resolucion Aprobado por: | Fecha N° de
N°990 = Aprobada;28.12.22 | Revision 04
— .

’ //
/ /)W < dorOstar R. Salomén F,

S Presidente
noreble Cimara de Senadores




CAMARA DE SENADORES Lonigo
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGT
SECTOR: Direccion Genera de Tecnologia de la in‘ormacion
CARGO: Jefe de Soporte Ticnico
CARGO SUPERIOR: Director de Gestion de Tl
SUBORDINADOS: Asistentes Técnicos
REEMPLAZO: Es necesario que sea adscrito por el jerdrquico

superior en caso (le ausencia.

FUNCIONES GENERALES:

01) Organizary ejecutar todos los trabajos asignados a su area.

02) Supervisar la adecuada utilizacién y conservacién de los bienes zsignados a su
responsabilidad individual y la del drea.

03) Efectuar los pedidos de provision para su drea, de equipos, matericles y tiles de
oficina, asi como el uso racional de los mismos.

04) Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior ir mediato, a fin
de tratar temas de transcendencias, apo‘tar o recomendar aternativas de
solucién y cursos de accién tendientes al cumplimiento de los objetivos del area.

05) Cumplir las Disposiciones, Reglamento, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos Vigentes.

06) Resolver dentro de sus facultades, los asuntos que sean sometidos a su
consideracién, conforme a las atribuciones y responsabilidades e.tablecidas en
este Manual de Funciones, Manuales de Procedimientos Adm inistrativos e
Instructivos Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

01) Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generz les de trabajo
de la institucién.

Actualizado por: | Resolucion Aprobado por: | Fecha N°

N°990 o Aprobada:28.12.22 | Revision 04

Firma /7 )

de

fador €
Honorabl: Cémara de Senadores




CAMARA DE SENADQRES Cédigo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGTI

02) Generar la dindmica de ejecucion de los trabajos de los funcionar os a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre cdmo realizar s mismos.

03) Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los fur cionarios a su
cargo, cuidando de los logros de las metas propuestas.

04} Definir, conjuntamente con su superior, las metas del area, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucion. Anual y Trimestralmente.

05) Desarrollar, conjuntamente con el superior, un plan de trabajo y programa de
accién periodico que contemple todas lis actividades a realizar. Anual y
Trimestralmente.

06) Realizar el analisis del problema.

07) Realizar soporte logistico a los usuarios.

08) Documentar los servicios de asistencia técnica realizada por los funionarios de la
dependencia.

09) Elaborar especificaciones técnicas para la acquisicion de hardware y software y
otras tecnologias del darea en coordinacidn co 1 su superior

10) Realizar reclamos de servicios técnicos a la eripresa encargada del riantenimiento
y reparaciones.

11) Realizar y mantener periodicamente las copic s de seguridad de todc:s los archivos,
resguardandolos.

12) Comunicar movirnientos de altas y bajas, asi como de asignacion de i2quipos.
13) Controlar la ejecucion de servicios técnicos realizados por terceros.

14) Realizar otras tareas inherentes al cargo y a solicitud del superior.

Firma

Actualizado por: | Resolucion Aprobado por: | Fecha N°

N°990 Aprobada:28.12.22 | Revision 04
B

R, Saloméin F

de

4
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CAMARA DE SENADURES | Louigu

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DaTI
SECTOR: Direccion General de Tecnologia de la Informacion
CARGO: Asistente técnico
CARGO SUPERIOR: Jefe de Soporte Ticnico
SUBORDINADOS: :
REEMPLAZO: Es necesario que sea adscrito por el jerdrquico

superior en caso e ausencia.

FUNCIONES GENERALES:

01) Ejecutar todos fos trabajos que le sean asignzdos.
02) Utilizar y conservar los bienes asignados a su responsabilidad indivic ual.

03) Realizar los trabajos establecidos en este Manual de Funciones, Manuales de
Procedimientos Administrativos e Instructivo; Vigentes.

04) Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior inmediato, a fin
de tratar temas de transcendencias, aportar o recomendar alternativas de

solucidn y cursos de accidn tendientes al cumplimiento de los objetisos del area.

05) Cumplir las Disposiciones, Reglament2, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

01) Actualizar Windows y programas de uso frect ente.

02) Asistir a los usuarios que tienen inconvenient2s con el correo del Seriado.
03) Realizar la configuracién en red de impresora; o PCs.

04) Instalar impresoras/Scanner.

05) Instalar programas requeridos.

Actualizado por: | Resolucion

Firma

Fecha N°

N°990 | Aprobada:28.12.22 | Revision 04

de

¢




CAMARA DE SENADURES

LOTIZD

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DGTI

06) Configurar la direccion del protocolo TCP/IP, internet.

07) Asistir al Superior en las necesidades del drea.

08) Redactar notas, cartas y otros para la Direccion.

09) Organizar el archivo del drea y mantener actualizado.

10} Entregar notas a diversos destinatarios.

11) Atender personal y/o telefGnicamente a toda persona que asi lo req liera.

12) Elaborar el cable de red (configuracion, colores y las fichas de RJ45).

13) Realizar otras tareas inherentes a su cargo y ¢ solicitud del superior.
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CAMARA DE SENADCRES Cadigo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGTI
SECTOR: Direccion Genera: de Tecnologia de la In‘ormacion
CARGO: Director de Desarrollo de Sistemas
CARGO SUPERIOR: Director General de Tl
SUBORDINADO: Jefe de Desarrolic: de Sistemas
REEMPLAZO: Es necesario que sea adscrito por el jerdrquico

superior en caso «le ausencia.

FUNCIONES GENERALES:

01) Planificar, organizar y supervisar las actividades de la Direccion con los
responsables del area.

02) Supervisar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes ¢ signados a su
responsabilidad individual y la del drea.

03) Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior ir mediato, a fin
de tratar temas de transcendencias, aportar o recomendar aiternativas de
solucién y cursos de accién tendientes al cumplimiento de los objetivos del drea.

04) Cumplir las Disposiciones, Reglamento, Resoluciones, MNormativas Y
Procedimientos Vigentes.

05} Resolver dentro de sus facultades, los esuntos que sean sonetidos a su
consideracién, conforme a las atribuciones y responsabilidades establecidas en
este Manual de Funciones, Manuales de Procedimientos Administrativos e
Instructivos Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

01) Planificar y dirigir lo concerniente al ambito administrativo y técnico de todas las
actividades del departamento de desarrollo d2 sistemas.

02} Contribuir en la elaboracion de planes »jara la definicién, n.odificacion o
sustitucion del Hardware y/o Software en la institucion.
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CAMARA DE SENADORES Cédigo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGTI

03) Orientar al personal del departamento de desarrollo de sistemas e:1 forma global,
hacia el logro de las metas propuestas.

04) Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de trabajo

de la institucién y definir las metas del sector de acuerdo a los objetivos
propuestos.

05) Promover fa dinamica de trabajo, orientando y dirigiendo sobre como realizar los
mismos en un ambiente de colaboracién y respeto.

06) Controlar la asignacién y utilizacion racionalizada de los recursos.

07) Investigar constantemente para estar actuzlizados en lo referente a proceso y
técnicas informdticas para bien de la institucidn.

08) Elaborar y dar seguimiento a cronogramas de trabajo en cuanto a avances de
proyectos se refiere, tomando en cuenta las herramientas nece sarias para la
conclusién de sistemas de informacién basados en tecnologia de pu:ita.

03) Seleccionar software y hardware necesarios para el desarrollo de las tareas.

10) interactuar con los demds directores para lograr satisfacer las necesidades en
términos de automatizacion de tareas ' procesos y recomandar nuevas
aplicaciones o madificaciones de las aplicaciones actuales.

11) Establecer estandares de desarrollo y/o administrar recursos internos y externos
de proyectos.

12) Guiar las tareas de disefiar, desarrollo, iriplementacion y eval jacién de los
sistemas informaticos de la Institucion, proporcionando el soporte técnico y
capacitacién a los usuarios en el manejo de lcs mismos.

13) Informar al Director General de Tl sobre el progreso en los proyecto de desarrollo
del departamento, la utilizacion de recursos y el desempefio de la praduccion.

14) Disefiar y proponer soluciones estratégicas e integrales para ¢ mangjo de
informacidn y la toma de decisiones institucicnales.

Actualizado por: | Resolucion
N°990

Fecha N° de
Aprobada:28.12.22 | Revisidn 04

Firma

o idente
M Honc rable Céimara de Senadores




CAMARA DE SENADCIRES
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DGTI

15) Representar a la Institucién en el campo de su competencia.

16) Coordinar la constitucién de equipos de traajo con los desarroliz dores, para la
ejecucion de los trabajos propios de los sistemas de informacion.

17) Realizar otras tareas inherentes a su cargo y : solicitud del superior.
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CAMARA DE SENADORES COdIgo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGTI
SECTOR: Direccion General de Tecnologia de la Informacion
CARGO: Jefe de Desarrollc de Sistemas
CARGO SUPERIOR: Director de Desar -ollo de Sistemas

SUBORDINADOS: -

REEMPLAZO: Es necesario que sea adscrito por el jerdrquico
superior en caso cle ausencia.

FUNCIONES GENERALES:
01) Organizary ejecutar todos los trabajos asignados a su area.

02) Supervisar la adecuada utilizacion y conservacién de los bienes ¢ signados a su
responsabilidad individual y la del rea.

03) Efectuar los pedidos de provision para su ér2a, de equipos, materiitles y Utiles de
oficina, asi como el uso racional de los mismos.

04) Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior ir mediato, a fin
de tratar temas de transcendencias, apcrtar o recomendar a ternativas de
solucidn y cursos de accion tendientes al curnplimiento de los objetivos del area.

05) Cumplir las Disposiciones, Reglamento, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos Vigentes.

06} Resolver dentro de sus facultades, los asuntos que sean sonetidos a su
consideracion, conforme a las atribuciones y responsabilidades establecidas en
este Manual de Funciones, Manuales de Procedimientos Administrativos e
Instructivos Vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

01) Tomar conocimiento, a través de su superior, de las politicas generales de
trabajo de {a institucion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGTI

02) Generar la dindmica de ejecucidn de los trabajos de los funcionarios a su cargo,
orientando y dirigiendo sobre como realizar los mismos.

03) Supervisar y controlar todos los trabajos desarrollados por los funcionarios a su
cargo, cuidando de los logros de las metas g ropuestas.

04) Definir, conjuntamente con su superior, lis metas del drea, de acuerdo a los
objetivos propuestos por la institucion. Anual y Trimestralmente.

05) Desarrollar, conjuntamente con el superio’, un plan de trabajo v programa de
accién periddico que contemple todas ias actividades a realizar. Anual y
Trimestralmente.

06) Realizar el analisis del problema.

07) Elaborar las especificaciones y requisitos de sistema.

08) Disefiar e implementar sistemas.

09) Realizar la codificacion y prueba de los siste nas.

10) Realizar el mantenimiento de los sistemas existentes.

11) Realizar la capacitacion a los usuarios.

12) Realizar el monitoreo de accesos y soporte @ usuarios.

13) Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion del software y hardware.

14) Apovyar a los superiores en los casos en que se requiera de participucion.

15) Realizar otras tareas inherentes al cargo y a solicitud del superior.
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CAMARA DE SENADORES Cadigo
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DGTI
SECTOR: Direccion General (e Tecnologia de la Infcrmacion
CARGO: Jefe de Sala de Caraputos
CARGO SUPERIOR: Director General de: Tl
SUBORDINADOS: -
REEMPLAZO: Es necesario que s2a adscrito por el jerarquico superior

en caso de ausencia.

FUNCIONES GENERALES:
01) Organizar y ejecutar todos los trabajos asignados a su drea.

02) Supervisar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes ¢signados a su
responsabilidad individual y la del area.

03) Efectuar los pedidos de provision para su area, de equipos, materiiles y Utiles de
oficina, asi como el uso racional de los mismos

04) Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior ir mediato, a fin
de tratar temas de transcendencias, apo-tar o recomendar aiternativas de
solucién y cursos de accion tendientes al cumplimiento de los objetivos del area.

05) Cumplir las Disposiciones, Reglamento, Resoluciones, Normativas vy
Procedimientos Vigentes.

06) Resolver dentro de sus facultades, los zsuntos que sean sonetidos a su
consideracién, conforme a las atribuciones y responsabilidades establecidas en
este Manual de Funciones, Manuales de Procedimientos Adniinistrativos e
Instructivos Vigentes,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

01) Efectuar el monitoreo permanente de todos los servicios de: Internet, Base de
datos, Web, Correos, entre otros de la CS y de! Congreso de la Nacion.

Actualizado por: | Resolucion Aprobado por: | Fecha N° de
N°990 Aprobada:28.12.22 | Revision 04
Firma Sepador Ogcs K. Salomén F.

C‘&?"' on mara de Senadores

P




CAMARA DE SENADCIRES

Codigo
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02) Realizar el monitoreo constante del trafico er: la Red.

03) Realizar el analisis y dar una correcta soluci¢n a los problemas que puedan surgir
en las salas técnicas, determinar el estado del servidor, identificar los eventos
criticos y analizar y solucionar problemas o errores de configuracion

04) Administrar las licencias de los Servidores.

05) Efectuar el montaje y/o instalacién de Servicores asi como el respz [do de |a base

de Datos.

06) Proceder al mantenimiento y actualizacién :onstante de cuentas, monitoreo de
acceso y soporte a usuarios.

07) Administrar el Virtual Data Center - MITIC.

08) Realizar periddicamente el mantenimiento y actualizacién de todos los servidores
de la CS y del Congreso de la Nacion.

09) Realizar la administracién de la Consola de Antivirus y del Corr:o Electronico
Institucional.

10) Responsable de sugerir y administrar lineamientos y politicas de s:guridad a ser
implementadas en los servidores y usuarios.

11) Definir y elaborar en forma conjunta con su superior el plan de contingencia para
casos de siniestros. Mantener actualizado el riismo.

12} Supervisar, monitorear y reportar los respaldos de informacién con ¢l propésito de
garantizar su recuperacidn cuando sea neceszrio.

13) Elabarar las especificaciones técnicas para la adquisicién de servidores y equipos
de comunicacién.

14) Realizar otras tareas inherentes al cargo vy a sulicitud del superior
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