Lima, 25de NoViembre del 2002

N 601-2002-F/42.01

V:sto el proyscto de Manual de Orgamzac;én y Funciones de la. Oficina General de
Informética y Estadistica elaborado en coordinacién con la Of’ cina de Racionalizacion dg
la Oficina General de Administracion;

CONS.'DERAND O:

Que, de conformidad al Artfculo 76° del Reglamento de Organtzac:on y Funciones
def Ministerio de Economia y Finanzas, corresponde a la Oficina General de Informatica y
Estadistica desarrollar y mantener los sistemas de informacién o aplicativos, asi como
elaborar y difundir informacion estadistica del Sector;

Que, los cargos clasificados considerados en ef Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina’ General de Informética y Estadistica, corresponden a los
sefialados en su comespondiente Cuadro para Asignacién de Personal aprobado por
Resolucion Vice Mmlstenal N° 151-98-EF/13.03; ,

Que, el instrumento de gestion antes sefialado ha sido efaborado con sujecién a lo
normado en la Directiva N° 001-99-EF/43.71 “Normas para la Elaboracion, Aprobacion y
Actualizacién del Manual de ‘Organizacion y Func:ones en el Ministerlo de Economfa y

Finanzas™

. De conformidad ‘a fo d:spuesto en el numeral 5.2 de la Directiva N° 001-99-
’%;, EF/43.71, aprobada con Resolucién Vice Mmlstena! N° 142-99-EF/13.03;
8

8 SE RESUELVE:
\b‘ﬁ-' . ‘

A

o

B, ¥ . A

"o ARTICULO UNICO .-  Aprobar el Manual de Organizacion y Func:ones de la
Oficina General de Informética y Estadistica del Ministerio de Economia y Finanzas, el
mismo que forma parte integrante de la presente Resolucién.

Registrese y comuniquese.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones es un
documento de instruccion e informacién donde se
expone en detalle la misidn, estructura de la
Dependencia, el marco normativo y funciones de los
érganos ‘que lo conforman, asi como los cargos y las
atribuciones  especificas  correspondientes, las
responsabilidades, lineas de autoridad y reporte; la
relacion existente entre ellos necesaria para la
optimizacion y eficiencia de su gestion' y orientacion
hacia el cumplimiento de los objetivos estratégicos del
Area. - ~

El Manual de Organizacion y Funciones ha sido
elaborado en base al Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) en vigencia, los cuales sefialan las funciones y
los cargos necesarios de la organizacion.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) debe
estar al alcance de todos los trabajadores de la Oficina
General de Informatica y Estadistica, y servira,
asimismo, como base para elaborar el Manual de
Procedimientos. |
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OFICINA GENERAL DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
CAPiTULO |

MISION, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y MARCO
NORMATIVO

MISION

La Oficina General de Informéatica y Estadistica es el érgano

encargado de desarrollar y mantener los sistemas de informacion
o aplicativos, asi como elaborar y difundir informacion estadlstlca

del Sector.
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MARCO NORMATIVO
' F

1.

Decreto Legislativo N° 183 l ey Organica del Ministerio
de Economia y Finanzas, modificado por el Decreto
Legislativo N° 325. ‘ '

Decreto Supremo N° 74-95-PCM, establece que los

instrumentos de gestién serdan de responsabilidad
exclusiva de cada entidad del Sector Publico.

Resolucion  Vice Ministerial N° 148~99-EF/13.03 que

“aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del

Ministerio de Economia y Finanzas y sus madificatorias.

Résolucién Vice Ministerial N° 151-98-EF/13.03 que
aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal del
Ministerio de Economia y Finanzas y sus modificatorias.

Resolucidn  Vice Ministerial N° 142-99-EF/13.03 que
aprueba la Directiva N° 001-99-EF/43.71 “Normas para la
Elaboracién, Aprobacidén y Actualizacion del Manual de
Organizacién y Funciones en el Ministerio de Economia y
Finanzas".
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LA OFICINA GENERAL DE INFORMATICA Y

DE /

ESTADISTICA

1. Apoyar a la Alta Direccién en la Formulacién de la politica
informatica del Ministerio. '

2. Desarrollar e implementar los sistemas de informacion que
sirvan de apoyo a las actividades operativas y de gestion de
las diferentes areas del Ministerio.

3. Desarrollar tareas de mantenimiento de los sistemas de
informacion o aplicativos de las diferentes areas del
Ministerio. | '

4. Brindar soporte y asesoramiento técnico a los usuarios.

5. Mantener la operatividad de los equipos de computo,
sistemas de informacién, bases de datos y redes de
comunicacion.

6. Disefar e implementar Planes de Trabajo que permitan la
certificacion de equipos y sistemas de informacion del
Ministerio para enfrentar problemas informaticos.

7. Disefiar e implementar un ésquema de contingencia que

- garantice el reestablecimiento de la capacidad operativa ante -
fallas en equipos y aplicativos u otras circunstancias el uso de
‘los principales sistemas de informacion
8. Centralizar y garantizar la integridad de la informacion
corporativa. -
- 9. Elaborary difundir informacion estadistica.
10. Emitir opinion técnica sobre adquisicién o renovacion de los
equipos de computo del Ministerio.
11. Formular y evaluar el Plan Estadistico del Sector Economia y |
Finanzas. -
12, Supervisar los trabajos realizados por terceros referidos al

desarrollo de sistemas de informacién o aplicativos,

infraestructura de computo, comunicaciones e instalaciones
de equipos y sistemas. |
-8-




DEL DESPACHO:

1. Asegurar el cumplimiento de la Misién y Funciones

4 encomendadas a la Oficina General de Informatica y

4 Estadistica. ' :
ﬁﬁ@ 2. Organizar y dirigir el desarrollo y mantenimiento de los
p& sistemas de informacion o aplicativos del Ministerio. '
e
g 3. Asesorar y apoyar a la Alta Direccion en asuntos de su
m@ competencia.
Clp |
f’}‘% 4. Conducir las tareas que permitan mantener la operatividad de
m los equipos de computo, sistemas de informacién, bases de
qz datos y redes de comunicacion.
-
C..,ff-.' 5. Dirigir el Plan de Trabajo que permita la certificacion de -
. equipos y sistemas de informaciéon del Ministerio para
O@f/ mantenerse a la vanguardia de lo tltimo en tecnologia.
O - -
o 6. Disefiar y poner en marcha el esquema de contingencia que
m@ | garantice el reestablecimiento de la capacidad operativa ante
(_ﬁi ~ fallas en equipos, sistemas de informacion o aplicativos del
g Ministerio. :
0. 7. Administrar los recursos humanos Yy financieros asi como los
m@'—--' equipos y sistemas de Informacién asignados.
ol ,
Q@ 8. Representar a la Oficina General en asuntos de su
ﬁ&f | competencia. |
Tl
mﬁ* 0. Evaluar las actividades técnicas y administrativas de la
r‘»& Oficina General de Informatica y Estadistica.
Fan r . ' . s :
g 10--L:as.demas funciones que le sean asignadas por el Ministro.
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DE LA OFICINA DE DESARROLLO

1. Disefiar, desarrollar e implementar los sistemas de
informacion o aplicativos. :

2. Mantener y certificar los sistemas de informacién o
aplicativos.

3. Coordinar con los usuarios los requerimientos de
automatizacion de procesos.

4. ‘Analizar la utilizacion de tecnologias de informacion que
cubran ios requerimientos de los usuarios. o

5 . Disefiar las estructuras de base de datos en coord!nac:ton con
el administrador de |a base de datos.

o
o
-
o
O

o

-

6. Evaluar el rendimiento de los sistemas de informacion o
aplicativos implementados.

Supervisar los trabajos realizados por terceros relacionados
con el desarrollo de sistemas de informacion o apllcattvos

8 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina
General.
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DE LA UNIDAD DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA

GESTION

1. Asesoramiento a los usuarios para la mejor uso y aplicacion en la
utilizacion de la base(s) de datos (s).

2 Coordinar el desarrollo de los Sistemas, su integracion tomando en
cuenta los diversos requerimientos de informacion y la atencion de
los procesos solicitados por los usuarios. ‘.

3. Participar en las instancias necesarias para la identificacién de las

' necesidades y requerimientos de servicios de informacion para la
gestidon

4. Elaborar y aplicar estrategias de atencion para cumplir con los

requerimientos de los usuarios

5. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Desarrollo.

-11-
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Bl DE LA UNIDAD DE ANALISIS Y DISENO

f’"@ 1. Disefar y desarrollar sistemas que permitan un procesamiento
T - Distribuido. : ' |

g.? 2. Analizar los requerimientos de usuarios a fin de disefiar
28 | aplicativos acordes a sus necesidades.

. Mantener operativos los sistemas Informaticos adecuandolos

‘a los cambios producidos por la-promulgacién de dispositivos
o | legales, requerimientos de los usuarios o por la tecnologia a
= aplicarse. '

o0

a7
,
A

Apoyo en las toma de decisiones aplicando criterios técnicos
aplicados a la administracion de datos.:

N

&
b S
W EE s

»

5. Definir y coordinar con las areas involucradas los recursos
necesarios para al implementacién y entrega de los sistemas
desarrollados

r\'w& 6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Desarrolio. '
?,I.s}:’-: .. ‘_‘.‘.
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DE LA OFICINA DE OPERACIONES

1.

2.

10.

11.

12.

Mantener la operatividad del equipo de computo central.
Administrar la base de datos del Ministerio.

Verificar y mantener actualizados los niveles de seguridad v.
de control de acceso a la base de datos y servidores.

Organizar y ejecutar los procesos de contingencia, respaldos
y recuperaciones de la base de datos.

Coordinar el servicio de mantenimiento y soporte técnico al

equipo de cdmputo central.

Verificar el rendimiento de la base de datos, servidores y/o
redes a fin de garantizar niveles de servicio adecuados.

Brindar el soporte técnico y asesoramiento que requieran los
usuarios respecto a equipos y sistemas de informacion en
uUso.

Mantener actualizadas las direcciones de usuarios de correo
electranico y los accesos a Internet y a la Intranet.

Instalar los aplicativos de chente y/o acceso a la base de
datos y/o sistemas centralizados.

Promover la estandarizacién en el uso de sistemas
ofiméaticos. '
Actualizar periddicamente el inventario de recursos

informaticos del Ministerio.

Emitir opinién técnica sobre requerimientos y adquisicion de
equipos de cémputo, dispositivos de comunicacion (redes) y/o

aphcatwos.

. Supervisar trabajos reallzados por terceros relacionados con
~“mantenimiento de aplicativos en las areas usuarias, asi como
- de los puntos de red.

-13-
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DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

1.

Mantener operativos [os sistemas de informacién, aplicativos,
sistemas operativos y equipamiento Central.

Custodiar , organizar programas fuentes de, los aplicativos a
fin de lievar un control adecuado de sus versiones.

Evaluar, disefiar y aplicar cambios a los programas de los
aplicativos de acuerdo a los nuevos requerimientos de las

areas usuarias.

Proponer y ejecutar procedimientos y normas necesarias para
el mejor desarrollo y operatividad de los sistemas.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina
General.- o




DE LA UNIDAD DE OPERACION Y CONTROL DE CALIDAD

(Eﬂ% 1. Planear, dirigir, organizar, coordinar y controlar todas las
(H@P actividades de ingreso y salida de informacion , revision visual
b@ﬁa ) y control de calidad . :

H"g | 2. Dirigir y controlar el cumplimiento de f{as medidas de
r";s \ seguridad e integridad de los procesos de [a base de datos y
- la calidad de las salidas de informacién. ‘

() 3. Establecer el planeamiento, programacion y asignacién de
w% recursos de revision visual y control de calidad, de la
(‘lj;, , produccion, evaluando y registrando los resultados.

A& 4. Controlar y evaluar el siétema'de control de calidad y efectuar
;"i% . los ajustes requeridos. '

Yo .
: 4% 5. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General.
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DE LA OFICINA DE ESTADISTICA

1.

Desarrollar las actividades relacionadas conla elaboracion y
difusion de las estadisticas del Sector.

Elaborar informes estadisticos para apoyar la gestion de la
Alta Direccion. :

Coordinar, normar y establecer procedimientos de la labor
estadistica del Sector.

Mantener actualizada la base de datos de estadisticas del
Sector Economia y Finanzas.

Actuar como Secretaria Técnica del Sistema Nacional de
Estadistica e Informatica en el Sector Economia y Finanzas.

Formular y evaluar el Plan Sectorial de Estadistica dél Sector
Economia y Finanzas.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina
General.

-16-




. CAPiTULOII
CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS
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CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE UNIDAD ORGANICA Y CARGOS CARGOS
ORDEN CLASIFICADOS ESTRUCTURALES  TOTAL  N°DECAP

OFICINA GENERAL DE INFORMATICA
Y ESTADISTICA

001 Director de Programa Sectorial IV Jefe de la Oficina 01 0363
) General

002 Analista de Sistemas PAD 1il ‘ o1 0364

003 Técnico Administrativo |1 : 01 0365

004 Secretaria Il _ 01 0366

005 -Secretaria | 01 0367

006 Trabajador en Servicios | 01 0368

OFICINA DE DESARROLLO

007 Director de Programa Sectorial Il Jefe de Oficina 01 0369
008 Secretaria 1l : 01 0370
009 Trabajador en Servicios | . _ ‘ G1 0371
UNIDAD DE SISTEMAS DE INFORMACION
I PARA LA GESTION.

E 010 . Director de Programa Sectorial | Jefe de Unidad 01 0372
0f1 , Analistade Sistemas PADI. : 01 0373
912/013; Programador de Sistemas PAD |l 02 03741375

!
3

. 10

R A A A A A A A A A A A L a2 A & A X sk & a - a-i a i M A A A A A A A A A A A A

Ne DE . :
ORDEN UNIDAD ORGANICA Y CARGOS CARGOS TotAL N DECAP
CLASIFICADOS ESTRUCTURALES
UNIDAD DE ANALISIS Y'DISENO
014 Director de Programa ;-Sectoﬁal ] Jefe de Unidad 01 0376
015 Analista de Sistemas PAD Il o1 0377
016/017  Programador de Sistemas PAD Il 02 ' 0378/379
k OFICINA DE OPERACIONES
018 Director de Programa Sectorial I ' Jefe de Oficina 01 0380
019 Secretaria |l 01 0381
020 Trabajador en Servicios | o1 0382
UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS
021 Director de Programa Seclorial | Jefe de Unidad 01 0383
022/023 .. Programador de Sistemas PAD il 02 0384/385
024/025  Programador de Sistemas PAD | 0z 0386/387
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N° DE UNIDAD ORGANICA Y CARGOS CARGOS TOTAL N° DE CAP

ORDEN CLASIFICADOS ) ESTRUCTURALES
UNIDAD DE OPERACION Y CONTROL
DE CALIDAD
026 Director de Programa Sectorial | Jefe de Unidad 01 0388
027/028  Operador PAD lli 02 0389/390
029/030  Programador de Sistemas PAD Il 02 0391/392
"031/033  Operador PAD Ii C 03 (393/395

OFICINA DE ESTADISTICA

034 Director de Programa Sectorial i _ Jefe de Oficina 01 0396
035 Economista IV 01 0397
036 Estadistico |l ) 01t 0398
037 Analista en Sistemas PAD Il 01 0399
038~ Economista Il : 01 0400
7039 ' Secretaria It A 01 0401
- 040 . Trabajador en Servicios | : 01 0402

|
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- CAPITULO IV
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS




DEL DESPACHO DE LA OFICINA GENERAL DE
INFORMATICA Y ESTADISTICA




10.

11.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el desarrolio
~ de las actividades de la Oficina General a su cargo.

Asegurar el cumplimiento de la mision y funciones
encomendadas a la Oficina General de Informatica y
Estadistica, de conformidad a las disposiciones legales
vigentes.

Proponer y evaluar el Plan de Trabajo de la Oficina General a
su cargo. '

Asesorar a la Alta Direccion en el ambito de su competencia.

Formular y proponer a la Alta Direccién lineamientos de
politica informatica.

Participar en comisiones especiales, relativas al ambito de su
competencia. -

Emitir normas vy directivas que sean necesarias para el
adecuado cumplimiento de las funciones de la Oficina
General de Informatica y Estadistica.

Aprobar {os programas de trabajo de los drganos que integran
la Oficina General y evaluar su ejecucion.

Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia.

Proponer y evaluar el Plan Estadistico del Sector economia y
Finanzas. '

Las demas funciones que le asigne el Ministro.

-,

’
- g
LN .
«-"’_ S N, .\




Es responsable de las funciones y acciones de la Oficina
General a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que le sean asignados. '

« Tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina General
a su cargo.

¢« Reporta directamente al Ministro.
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1. DiseRar los sistemas de base de datos que se requiera.

2. Evaluar el hardware, software y otros mecanismos similares
para la optimizacién de los procesos sistematizados asi como
para los nuevos médulos a implementarse.:

3. Investigar el potencial de los equipos de computo y formular
planes de trabajo para el desarrollo de nuevos sistemas con la

tecnologia de punia.

4. Coordinar con organismos afines actividades para el uso
automatico de informacién y proponer los manuales de
usuario correspondiente.

5. Asesorar y absolver consultas dentro del ambito de su
competencia. '

6. Disefar esquemas de utilizacién de las tecnologias de
informacion en el Ministerio.

7. Las demas funciones que' le asigne el Jefe de la Oficina
General. '

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

» Reporta directamente al Jefe de la Oficina General de
‘Informatica y Estadistica.
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Participar en las actividades administrativas referentes a Ia
formulacion de! proyecto de Presupuesto, Plan Operativo
Institucional, Documentos de Gestion, Cuadro de Necesidades

y otros, segun instrucciones.
Controlar la seguridad de la documentacion a su cargo.

Inventariar los bienes de la Oficina General en coordinacion
con la OASA para la baja y el retiro de bienes.

Coordinar, tramitar y distribuir bienes y/o servicios requeridos
por la Oficina General, manteniendo los controles necesarios.

Elaborar cuadro para apertura de caja chica para el mangjo
del Fondo para Pagos en Efectivo. |

Recibir y coordinar la entrega de bienes materiales cuidando
que se ajusten a la calldad y especificaciones técnicas
requeridas.

Tramitar acciones administrativas de personal referidas a
Capacitacién, Seguro Medico, permisos, licencias, etc. del
personal de la Oficina.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina
General.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacién de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

« Reperta directamente al Jefe de Ia Oficina General de
Informatica y Estadistica. '
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Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar la
documentacion que ingresa a la Oficina.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones y
ejecutar labores de procesamiento de datos.

Atender y efectuar llamadas telefonicas de acuerdo a
indicaciones y concertar citas.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Mantener organizado y actualizado los archivos fisicos vy
computarizados de la Oficina General.

Preparar y ordenar la agenda de atenciones, reuniones y
certamenes en los que participe el Jefe de la Oficina General.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina
General,

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados. '

e Reporta directamente al Jefe de la Oficina General de
Informatica y Estadistica.




1, Apovyar en las labores de procesamiento de datos y manejo de
los archivos fisicos y computarizados.

2. Fotocopiar los documentos requeridos por {a Oficina General.
3. Revisar e informar acerca de la documentacién, materiales de
oficina y equipos que ingresan al despacho de la Oficina

General. '

4. Preparar la documentacion informatica para ser distribuida a
las demas oficinas.

6. Realizar labores variadas de apoyo administrativo.

7. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina
General.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

» Reporta directamente al Jefe de la Oficina General de
Informatica y Estadistica.
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1. Distribuir documentos a las diferentes dependencias del
Ministerio, segtn indicaciones y recoger materiales asignados
a Ia Oficina General de Informatica y Estadistica.

2. Velar por el cumplimiento de las operaciones de Ilmpieza de
los ambientes y mobiliario.

3. Realizar comisiones y gestiones administrativas sencillas.

4. Velar por la conservacion y seguridad del mobiliario, equipo y
enseres de la Oficina General.

5. Fotocopiar documentos que solicite el personal de la  Oficina.

6. Trasladar , mantener en orden y limpios los equipos Y
mobiliario. '

7. Apoyar en la verificacion del control visible de bienes.

8. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oflcma
Generai

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

+ Reporta directamente al Jefe de la Oficina General de
_Informatica y Estadistica.
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DE LA OFICINA DE DESARROLLO
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las actividades a desarroliar.

Planear, dirigir, organizar, coordinar y controlar las actividades
técnico-administrativas de [a Oficina a su cargo.

Elaborar y proponer para su aprobacion el planeamiento de

Dirigir y controlar la ejecucién del ‘ahélisis‘ y diseno en el
desarrolio de los sistemas.

Evaluar los requerimientos de los usuarios respecto a nuevas
necesidades de automatizacion.

Coordinar, analizar y evaluar los trabajos realizados por
terceros en el desarrolic de sistemas de informacion o
aplicativos.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina
General.

Es responsable de las funciones y acciones-de la Oficina a su
cargo, asi como del uso y conservacién de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

» Tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina a su
cargo. '

e Reporta directamente al Jefe de la Oficina General de
Informatica y Estadistica.
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- Atender el teléfono, efectuar lamadas y concertar citas.

Recibir, registrar, clasificar, distribuir 'y archivar la
documentacién de la Oficina.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

Ejecutar labores de procesamiento de datos y manejo de los
archivos fisicos y computarizados.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Revisar y evaluar documentos y expedientes, proponiendo su
eliminacién o transferencia al Archivo Ceniral del Ministerio.

lLas demas funciones (jue le asigne el Jefe de la Oficina de
Desarrollo. -

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del

Ministerio que le sean asignados.

. _Reporté directamente al Jefe de la Oficina de Desarrollo.
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. Realizar comisiones y gestiones administrativas sencillas asi

Distribuir y recoger documentos a las diferentes dependencias
de! Ministerio, segun indicaciones

Velar por el cumplimiento de las operaciones de limpieza de
los ambientes y mobiliario.
como ejecutar labores de apoyo administrativo.

Velar por la conservacién y seguridad del mobiliario, equipo y
enseres de la Oficina.

Fotocopiar documentos que solicite el personal de la Oficina.

Trasladar y mantener el orden vy limpios los equipos vy
mobiliario de la Oficina. :

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Desarrolio. ‘

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.
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Planear el desarrollo de los sistemas y la integracion de los
mismos, tomado en cuenta los requerimientos de informacién
y los tipos de procesos realizados por los usuarios.

Establecer las estrategias de atencion para cumplir con los
requerimientos de los usuarios.

Establecer los criterios técnicos para el soporte a la toma de
decisiones y la administracion de la base de datos.

Coordinar con las areas , instituciones organismos y personas
relacionadas en la integracion de sistemas sobre el soporte
para la toma de decisiones y la definicion de los
requerimientos de acceso o desarrollo

Dirigir los comités de trabajo de atencién a los requerimientos
de caracter coyuntural y estratégico. -

Controlar el desarrollo de las actividades del personal a su
cargo.

Orientar y asesorar a los usuarios acerca de la utilizacion de
la(s) base (s) de dato(s) y los sistemas de consulta y
explotacion para el soporte a la gestion.

Dirigir la integracién de sistemas, la administracion de datos y
el soporte a la toma de decisiones.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

Es responsab[e de las funciones y acciones de la Unidad a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministério-que le sean asignados.
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Tiene mando sobre el personal asignado a la Unidad a su
cargo.

Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Desarrollo.
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11.

12,

Disefar los sistemas de base de datos que se requiera.

Evaluar el hardware, software y otros mecanismos similares
para la optimizacion de los procesos sistematizados asi como
para los modulos a implementarse.

Investigar el potencial de los equipos de computo y formular
planes de trabajo para el desarrollo de nuevos sistemas con la
tecnologia de punta.

Coordinar con organismos afines actividades para el uso
automatico de la informacion y proponer los manuales de
usuario correspondiente.

Absolver consultas sobre aspectos informaticos dentro del
ambito de su competencia.

Obtener y analizar la informacién a fin de desarrollar y/o
modificar los sistemas de procesamientos de datos.

Disefiar y especificar los sistemas y métodos a fm de ser
instalados.

Efectuar presentaciones formales de sus investigaciones,|

recomendaciones y especificaciones de informes escritos y/o
verbales.

Definir los requerimientos a fln de mejorar o reemplazar los
srstemas actuales.

Supervisar y orientar en las actividades de desarrollo e
implementacion de sistemas, actuando segun el caso.

Presentar informes periddicos del cumplimiento de las
actividades asignadas.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad.
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Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

« Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Sistemas de
Informacion para la Gestion. :
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Revisar los programas Yy aplicaciones procesados
sistematicamente. '

Efectuar el mantenimiento de los médulos de los sistemas
implantados.

Disenar y desarrollar procesos automatizados de acuerdo a
instrucciones de la programacion.

Formular Manuales de operaciones y programacion.

Coordinar con organismos afines actividades para el uso
automatico de la informacion .

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad .

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados. -

« Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Sistemas de
Informacion para la Gestién.
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DE LA UNIDAD DE ANALISIS Y DISENO




‘Elaborar informes técnicos relacionados con el area.

Planear y supervisar el desarrollo de los sistemas y la
interpretacion de los mismos, tomando en cuenta los
requerimientos y los tipos de procesos realizados por los
usuarios. '

Establecer las estrategias técnicas de atencion para cumplir
con los requerimientos de los usuarios.

Formular y ejecutar planes de capacitacion acordes con los
avances tecnoldgicos en el entorno informatico

Presentar sugerencias y recomendaciones  para el mejor

funcionamiento de la operatividad de los programas que se
desarrolian vy el eficiente uso de los recursos del sistema. '

Atender consultas en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Desarrollo.

Es responsable de las funciones y acciones de la Unidad a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

e Tiene mando sobre el personal asignado a la Unidad a su
cargo.

+ Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Desarrollo.
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Efectuar el levantamiento de informacién, andlisis, disefio y
desarrollo de rutinas programadas y médulos que cumplan los
requerimientos de los usuarios.

Efectuar presentaciones formales de sus investigaciones en
los formatos técnicos respectivos.

Definir los requerimientos a fin de mejorar o desarrollar
nuevos sistemas de explotacién de recursos.

Asegurar el costo adecuado vy la efectividad oportuna en la
explotacién de la informacién, asi como la debida integridad y
confiabilidad de los datos utilizados.

Definir las especificaciones de los sistemas y aplicaciones a
desarrollarse. :

Absolver consultas sobre aspectos informaticos dentro del
ambito de su competencia. '

Presentar informes periddicos del cumplimiento de las
actividades a su cargo.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

JRAGRE

Repbﬂ;a directamente al Jefe de la Unidad de Analisis y
Dlsen’o\
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Analizar y coordinar el rendimiento del uso de los recursos a
fin de determinar los problemas que afecten la performance
del sistema

Desarrollar los procesos automatizados en base al analisis y
disefo realizados.

Realizar presentaciones sobre los sistemas desarrollados, su
aplicacion y beneficios para el usuario.

Estudiar las necesidades de nuevos sistemas.

Brindar soporte técnico de los aplicatlvos instalados a los
usuarios.

Las demas funciones que le-asigne el Jefe de Unidad.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

+ Reporta directamente al Jefe de la Umdad de Analisis y
D|seno
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DE LA OFICINA DE OPERACIONES
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Planear, dirigir y controlar las actividades de programacion,
operacion y produccidon asociadas con el procesamiento del
computador.

Dirigir v supervisar las operaciones de todo el equipo de
procesamiento de datos. '

Dirigir, proponer y controlar el establecimiento de las normas
para controlar el flujo de los datos a través de medios
electronicos, asegurando la calidad y seguridad.

Elaborar normas, directivas y manuales relativos al|
programacion.

Planear, dirigir y controlar el desarrollo, implementacién y
mantenimiento de las lineas de comunicacion de datos, asi
como de la red interna.

Proponer el establecimiento de normas y métodos de control
de produccién y de seguridad.

Coordinar con los usuarios el disefio, ejecucion y solucion de
problemas de los programas a su cargo. ‘

Analizar las proyecciones de produccién y revisar las nuevas
aplicaciones en desarrolio y el impacto de los recursos de
produccion.

Atender consultas relativas al ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina
General.
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Es responsable de las funciones y acciones de la Oficina a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

o Tiene mando sobre el personal asignédo a la Oficina a su
| cargo.
» Reporta directamente al Jefe de la Oficina General.
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1, Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar Ila
documentacién de la Oficina.

2 Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

3. Ejecutar labores de procesamiento de datos y manejo de los
archivos fisicos y computarizados.

4. Revisary preparar la documentacion para la firma respectiVa.
5. Atender el teléfono, efectuar llamadas y concertar citas.

6. Revisar y evaluar -documentos y expedientes, proponiendo su
eliminacion o transferencia al Archivo Central del Ministerio.

7. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oflcma de
- Operaciones.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asf como del uso y conservacion de los bienes dei

Ministerio que le sean asignados.

e Reporta directamente al Jefe de la Oficina de
Operamones |
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1. Distribuir y recoger documentos a las diferentes dependencias
del Ministerio, segun indicaciones :

2. Velar por el cumplimiento de las operaciones de limpieza de
los ambientes y mobiliario. '

3. Ejecutar labores de apoyo administrativo seglin indicaciones.

4. Velar por la conservacion y seguridad dei mobiliario, equipo y
enseres de la Oficina. _

5. -+ Fotocopiar documentos que solicite el personal de la Oficina.

6. Trasladar y acomodar objetos, muebles y equipos.

7. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Operaciones.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del

Ministerio que le sean asignados.

e Reporta directamente al Jefe de la Oficina de
Operaciones.
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
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Planear y supervisar el mantenimiento y soporte de ios
sistemas, tomando en cuenta los requerimientos de

informacion y uso de los mismos.

Dirigir y mantener la ejecucion del andlisis y desarrollo de
sistemas de informacion. '

Coordinar con los usuarios para la toma de informacion,
archivos y disefio de sistemas y el uso correcto de los mismos.

Dirigir el analisis, disefio y programacién para la definicion de
estandares y los comités de trabajo de atencion a los
requerimientos de caracter coyuntural y estratégico.
Elaborar informes técnicos relacionados con el area.

Atender consultas en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Operaciones.

Es responsable de las funciones y acciones de la Unidad a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del

Ministerio que le sean asignados.

+ Tiene mando sobre el personal asignado a la Unidad a su

cargo.
» Reporta directamente al Jefe de la Oficina de
Operaciones.
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Verificar y corregir la informacién generada desde la migracion
de datos de las diferentes entidades, asi como coordinar la|

integracion de sistemas.

Administrar la base de datos relacionales.

Prever el impacto en los sistemas de produccién al producirse
un cambio o ajuste en la configuracion fisica o logica de los

equipos.

Analizar los problemas que se presentén en los trabajos de|
produccién o pruebas para determinar sus causas.

Brindar soporte técnico de software, hardware y aplicaciones
especificas a todos los usuarios tanto internos como externos. |

Instalar, actualizar y configurar los software requeridos.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacién de los bienes del|

Ministerio que le sean asignados.

« Reporta directamente al Jefe de la Unidad .de
Mantenimiento de Sistemas.
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Apoyo en eI disefo y uso del software y hafdware.

Evaluar informes en relamon a los requerimientos y pruebas
de Hardware

. Verificar el avance en las Configuracion del Sistema e
informar sobre los resultados.

Apoyo a los usuarios en la aplicacion de nuevos hardware y
software.(Asistencia técnica)

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los blenes del
Ministerio que le sean asignados. A

'« Reporta directamente al Jefe de la Unidad de
Mantenimiento de Sistemas.
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UNIDAD DE OPERACION Y CONTROL DE CALIDAD
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Establecer las estrategias de verificacién y control. de la
calidad de los sistemas implantados a fln de cumplir con los
requerimientos de los usuarios.

Disefiar las estrategias de verificacién y operacion optima de
los equipos del Centro de Cémputo y de los recursos que elios

utilizan.

Dirigir los comités de trabajo de atencién de requerimientos de
caracter coyuntural y estrategico.

Elaborar informes técnicos relacionados con el area.
Atender consultas en el ambito de su competencia.

{as demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Operaciones.

Es responsable de las funciones y acciones de fa Unidad a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asighados.

» Tiene mando sobre el personal asignado a la Unidad a su
cargo. ' :

e Reporta directamente al Jefe de la Oficina de
'Operaciones.
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1. Obtener respaldos de programas . de archivos vy
documentacion.

2. Llevar el control de archivos y aplicaciones por los sistemas a
su cargo.

3. Administrar y optimizar la configuracién del sistema y de los
- recursos que utiliza ‘

4. Controlar el mantenimiento de los programas de produccién
~ para los trabajos procesados en el computador.

5. - Evaluar el rendimiento de los sistemas e iniciar las acciones
correctivas primarias para asegurar la integridad de los
archivos de produccién y los datos que se generan como
salidas (output).

6. Supervisar el ingreso de los datos asi como la salida de
listados o reportes.

7. Analizar los problemas potenciales y tomar acciones
correctivas. : |

8. Realizar rutinas preparativas de diagndstico y mantenimiento
de acuerdo a |las especificaciones recibidas y a las normas de
instalacion. :

9. Realizar procesos de transferencia de informacién entre
diferentes sistemas locales o remotos.

10. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad.
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Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

o Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Operacion y
Control de Calidad.
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Analizar, evaluar y emitir informe referido al software y
hardware nuevos ofrecidos por los proveedores. '

Programar el uso del software y hardware en relacion a los
requerimientos de la instalacion.

Ejecutar pruebas del nuevo software vy ‘hardware |
determinando el impacto de la configuracién del Sistema e
informar sobre los resultados.

Brindar apoyo a los usuarios en la aplicacion de nuevos
hardware y software. :

Elaborar informes técnicos y documentacion requerida para la
adquisicion de nuevo hardware y software.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacién de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

« Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Jefe de Ia
Unldad de Operacion y Control de Calidad.
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1. Ingresar datos a los sistemas requeridos y respaldar
informacién.

2. Controlar el funcionamiento de las maquinas, asi como la
calidad de los documentos procesados.

3. Desarrollar rutinas de uso comun para entregar informacion a
los usuarios.

4. Preparar y operar los equipos periféricos del computador, para
la fase de produccion diaria.

5. Manipular los equipos a su cargo con el debido cuidado para
mantener |a integridad de los datos y su utilizacion posterior.

6. Mantener en dptimas condiciones los equipos del centro de
computo. : '

7. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

'« Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Operacion y
__Control de Calidad |
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Establecer y proponer la ejecucion de los proyectos

“Portales” Web de la institucién.

‘M!nlster[o que Ie sean asignados.

Planear, dirigir, organizar, coordinar y controlar las actividades
de la Oficina a su cargo.

Presentar y proponer para su aprobacién la programacion de
las actividades a desarrollar.

Proponer alternativas de politica estadistica sectorial
concordante con [as disposiciones legales vigentes y los
lineamientos prioritarios de politica del sector y la politica
nacional de estadistica.

contenidos en el Plan Sectorial de Estadistica.

Evaluar y controlar [a ejecucion de los planes y programas
estadisticos de la OFINE, informando periédicamente sobre su
avance.

Administrar los bancos de datos estadisticos del sector, para
su mantenimiento actualizado.

Planear, coordinar, organizar dirigir y controlar las actividades
técnicas requeridas para la integracién y publicacién de
informacion estadistica y de otras indole en los diferentes

Mantener actualizada la informacion de los “Portales “ Web de
la institucion .

Las demas funciones que le asigne e! Jefe de la Oficina
General.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, gsi.como del uso y conservacion de los bienes del
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Tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina a su
cargo.
Reporta directamente al Jefe de la Oficina General.




Desarrollar trabajos de investigacion y obtencién de
informacidn en las diferentes areas econdmicas financiera.

Disefiar modelos orientados a [a investigacién integral de la
informacién estadistica requerida por el sector.

Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Sectorial de
Estadistica.

Participar en la formulacion de los lineamientos de politica
estadistica del sector.

Realizar investigaciones y estudios estadisticos en los campos
economicos Yy financiero.

Participar en la conformacién de equipo de trabajo de acuerdo
a su funcion y especialidad.

Absolver consultas relacionados al campo de su competencia.

. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
- Estadistica.

‘Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.




1. Supervisar y coordinar programas de estadisticas especiales.

2. Revisar y proponer la metodologia para diferentes actividades
estadisticas.

3. Definir las variables que comprenden los proyectos
estadisticos. '

4. Analizar e interpretar cuadros estadisticos y/u orientar
publicaciones, anuncios, boletines y similares.

5. Coordinar y controlar la ejecucion de la programacion, analisis
y proyeccion de sistemas estadisticos matematicos de los
grupos de trabajo.

6. Integrar equipos de trabajo de acuerdo a sus funciones vy
especialidad. :

7. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Estadistica.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

e Reporta directamente al Jefe de la Oficina de
Estadistica. o
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1. Coordinar y controlar la ejecucion de los programas, archivos
y proyecciones estadisticas

2. Definir los requerimientos y especificaciones de los sistemas
de publicacion de informacién.

3. Disefar los sistemas de base de datos que se requiera.

4. Definir las especificaciones de los sistemas y aplicaciones a
desarrollarse.

5. Evaluacién mediante informes periddicos del cumpiimlento de
las actividades a su cargo.

6. . Definir, disefiar y desarrollar los sistemas de publicacién de
informacién, haciendo uso de la Internet, Intranet u otros
medios electrénicos. '

7. Absolver consultas sobre aspectos mformattcos dentro del
ambito de su competencia.

8. Las demas funciones que Ie asigne el Jefe de la Oficina de
Estadistica.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.
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1. Intervenir en la realizacién de estudios y proyectos
estadisticos.

2. Calcular las variables o coeficientes estadisticos en los
campos econdmico y financiero del sector.

3. Disenar tabulados basicos intermedios y de salida de la
informacion estadistica.

4. Integrar equipos y comisiones de trabajo de acuerdo a su
especialidad. '

5 Las demés' funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Estadistica.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.

~.» Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Estadistica.
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Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar la
documentacion de la Oficina :

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.

Ejecutar labores de prooesamiehto de datos y manejo de los
archivos fisicos y computarizados.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas
segun indicaciones.

Revisar y evaluar documentos y expedientes, proponiendo su
eliminacion o transferencia al Archivo Central del Ministerio.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Estadistica.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del

Ministerio que le sean asignados.

» _Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Estadistica.

i

;‘ﬁ)

£
g

%,

-66-




Distribuir y recoger documentos a las diferentes dependencias
del Ministerio, segiin indicaciones

—_—

2. Velar por el cumplimiento de las operacaones de limpieza de
los ambientes y mobiliario.

3. Ejecutar labores de apoyo administrativo segun indicaciones.

4. Velar por la conservacion y seguridad del mobiliario, equipo vy
enseres de la Oficina.

5. Fotocopiar documentos que solicite el personal de la Oﬁcina.'

6. Trasladar y acomodar objetos, muebles y equipos.

7. Las demads funciones que le asighe el Jefe de la Oficina de
Estadistica.

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a su
cargo, asi como del uso y conservaciéon de los bienes del
Ministerio que le sean asignados.
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