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5.0 OBJETIVO

Establecer la descripcién organizativa y lineas de autoridad de la Direcciéon de Desarrollo Tecnolégico asi
como las directrices que deben regir a cada una de las Unidades y Departamentos que la componen.

6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
6.1. Alcance

Comprende las competencias y responsabilidades asignadas a cada una de las Unidades vy
Departamentos que conforman la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico.

6.2. Campo de aplicacion

Este documento es aplicable a todas la Unidades y Departamentos que comprenden la Direccion de
Desarrollo Tecnolégico del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, facultando las
competencias asignadas a cada una de las unidades organizativas que la conforman.

7.0 BASE LEGAL
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial:

o Art. 13 “Todas las dreas organizativas en forma coordinada por el drea de Planificacion
Institucional, deberan complementar su organigrama interno con los manuales de: Organizacion y
Funciones, Descripcion de Puestos Funcionales y de Procesos, que integraran claramente el ambito
de control y supervision, objetivos y funciones del drea Organizativa, con los niveles jerarquicos
establecidos, canales de comunicacion y delegacion de autoridad.”

o Art. 46 “El Sistema de Control Interno, debera ser actualizado constantemente como consecuencia
de las evaluaciones efectuadas por el Area de Auditoria Interna Institucional, por decisién de los
titulares de la entidad o como producto de cambios organizacionales...”

¢ Organigrama del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y Desarrollo Territorialvigente.

¢ Organigrama de la Direcciéon de Desarrollo TecnolégicoVersion 3, aprobado en el AcuerdoEjecutivo 62
de fecha primero de junio 2015.
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9.0 DESARROLLO
1. INTRODUCCION:

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién de Desarrollo Tecnolédgico ha sido elaborado conforme
a las Normas institucionales, con el propésito de reflejar la estructura organizativa en cuanto a sus objetivos,
lineas de responsabilidad y coordinacién, asi como las funciones generales de las unidades de trabajo, a fin
de suministrar las herramientas necesarias para el buen desarrollo de sus funciones y para el cumplimiento de
sus objetivos y metas propuestos por la Direccion.

Dada la importancia de las funciones de la Direccidn de Desarrollo Tecnoldgico, es necesario contar con un
documento de referencia formal que sirva para regular la posicion de cada puesto en el organigrama y los
campos de actuacién de cada uno de los miembros de la Direccion.

2. MISION Y VISION
2.1. Mision:

Garantizar el funcionamiento dptimo de los recursos informaticos, la integridad y seguridad de la informacion,
mediante la innovacion tecnoldgica, automatizacion de procesos e implementacién de herramientas y
aplicaciones de vanguardia para contribuir al desarrollo eficiente de las actividades de todas las areas del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

2.2. \Visién:

Ser una direccion que esté a la vanguardia en el area tecnoldgica, y que brinde un servicio eficiente a las
distintas areas, proponiendo soluciones pertinentes a las necesidades del Ministerio de Gobernacién y

Desarrollo Territorial.

3. VALORES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO:

Prudencia
Honestidad
Etica
Eficiencia

Responsabilidad
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4. ORGANIGRAMA GENERAL: DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

£l SAl . Cédigo: -
g R ORGANIGRAMA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO  |Versina

Fecha: 07/05/2015

DESPACHO MINISTERIAL

DIRECCION EJECUTIVA
DIRECCION
Unidad de Gesti6n
Administrativa
Informatica
Departamento de Departamento de Departamento Departamento de
c Re;jes r Operadores de Soporte Técnico Andlisis y Desarrollo
omunicaciones Conmutador de Sistemas

\)

5. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Direccién de Desarrollo Tecnolégico
2. Tipo estructural Directiva
3. Dependencia directa Direccion Ejecutiva
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Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Coordinar labores técnicas e integrar los recursos tecnolégicos, mantener en dptimas condiciones su
funcionamiento, a fin de garantizar calidad y continuidad en los servicios que se prestan a los usuarios
internos y externos del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y Sus Dependencias.

2. Obijetivos Especificos

1. Liderar, coordinar y supervisar de forma directa las actividades de la Direccion de Desarrollo Tecnolégico y
las jefaturas de informatica de las Dependencias del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

2. Mantener los equipos y las herramientas informaticas en éptimas condiciones.

3. Optimizar la gestién administrativa en base a controles que lleven a ser eficiente y eficaz el desarrollo de
las funciones de la Direccion.

4. Proporcionar herramientas tecnologicas con el fin de optimizar los servicios que se prestan a los
ciudadanos asi como a los usuarios del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus
Dependencias.

5. Realizar las gestiones necesarias para garantizar el funcionamiento ininterrumpido de los recursos
informaticos y tecnolégicos del Ministerio y sus dependencias.

lll. FUNCIONES

1. Supervisar el desarrollo de las Actividades de los técnicos de cada una de las unidades organizativas
de Desarrollo Tecnoldgico

2. Proporcionar herramientas tecnoldgicas informaticas para optimizar los servicios del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial

3. Coordinar y asesorar los proyectos ejecutados por las Unidades y departamentos de Desarrollo
Tecnoldgico.

4. Coordinar la asistencia técnico informatica a los usuarios del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial

5. Garantizar el funcionamiento ininterrumpido de los recursos y servicios informaticos

6. Proporcionar servicios de telecomunicaciones a los usuarios del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial

7. Asignar recursos informaticos de acuerdo a necesidades y funciones de cada usuario

8. Coordinar y supervisar el desarrollo de sistemas de informacién para las diferentes Unidades del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

9. Coordinarel desarrollo de la pagina web institucional y supervisar su funcionamiento

10. Revisar y autorizar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo Informatico

11. Supervisar la actualizacién de los inventarios de equipo informatico y licencias del Ministerio

12. Coordinar la gestioén deadquisicion de equipos, servicios e insumos informaticos

13. Garantizar la seguridad informatica y resguardo de informacién.
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14. Formular y autorizar Manuales, Procesos, Procedimientos y cualquier documento normativo de control
interno de la Direccién a su cargo, previa revision de la Direccion de Planificacion segun las
regulaciones establecidas en la normativa interna del MIGOB.

15. Otras funciones que le sean designadas por los titulares.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Titulares y Direccion Ejecutiva.

Atender instrucciones o lineamientos, entrega de
informes, resultados, cumplimiento de metas,
entre otros.

Dependencias del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial / Todo el personal

Dar cumplimiento a las funciones que realiza la
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico.

Personal de la Direccion

Dar lineamientos de trabajo, supervision de
actividades, atencién de requerimientos,
cumplimientos de metas, etc.

Unidades de informatica de las dependencias

Dar lineamientos de trabajo, supervision de
actividades, atencion de requerimientos,
cumplimientos de metas, etc.

UACI Realizar gestiones de adquisicion de materiales,
servicios y equipos relacionados al area
tecnoldgica y de comunicacion.

UFI Verificar  disponibilidad financiera para la

adquisicion de insumos y equipo

Direccion de Planificacion y Desarrollo Estratégico

Para la modificacion de manuales y otros
documentos.

Creacion de nuevos proyectos, seguimiento al
Plan de trabajo.

Externa

Para

Proveedores

Administracion de empresas subcontratadas que
realicen actividades de mantenimiento o
instalacion, de equipos de comunicacién, manejo
de datos, o cualquier tipo de tecnologia
informética, asi como también que proporcionen
servicios.
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6. ORGANIGRAMA ESPECIFICO: UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

6.1. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

I IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Unidad de Gestion Administrativa

2. Tipo estructural Administrativa

3. Dependencia directa Direccion de Desarrollo Tecnoldgico
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Coordinar, supervisar y liderar las funciones administrativas y legales, el manejo de contratos, asi como el
cumplimiento de las politicas y procedimientos en el drea de informatica del Ministerio de Gobernacién y
Desarrollo Territorial y sus dependencias.

2. Objetivos Especificos

1. Coordinar el trabajo y las funciones administrativas de Desarrollo Tecnolégico del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus dependencias.

2. Establecer metodologias y elaborar las politicas y procedimientos informaticos a nivel institucional.

3. Planificar en conjunto con la Direccion el plan de trabajo, el presupuesto y plan de compras. Asi como
administrar las compras de la Direccion, los contratos y las relaciones con los proveedores.

4. Llevar el control documental que elabora cada una de las areas de Desarrollo Tecnologico.

5. Dar seguimiento a los examenes de auditoria realizados a la Direccion.

6. Elaboracién, manejo y control de documentos, correspondencia y demas como apoyo secretarial a la
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico.
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lll. FUNCIONES

1. Coordinar el trabajo administrativo y legal de la Direccién de Desarrollo Tecnol6gico

Crear y actualizar las politicas y procedimientos informaticos para el Ministerio de Gobernacion y

Desarrollo Territorial

Administrar de contratos de adquisicion de equipo, servicios e insumos informaticos

Dar seguimiento a examenes e informes de auditoria

Dirigir y asesorar los procesos de documentacion del area tecnoldgica para el control interno

Dirigir los procesos de documentacién en el desarrollo de sistemas de informacién

Dar seguimiento a los requerimientos de equipo, servicios e insumos informaticos

Colaborar en la elaboracién de presupuesto anual, plan de compras y su seguimiento

ololNlololslw

Otras funciones y actividades que le sean designadas por el Jefe Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Todo el personal del Ministerio de Gobernacién y
Desarrollo Territorial

Atender requerimientos diversos en su area de
competencia

Director de Desarrollo Tecnoldgico.

Atender lineamientos de trabajo, instrucciones,
proporcionar informes.

Dependencias del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las
politicas y procedimientos del area de Desarrollo
Tecnolégico.

UACI Realizar gestiones de compras.
UFI Seguimiento  presupuestario,  disponibilidad
financiera, etc.
Externas Para
Requerimientos de productos y servicios.
Proveedores Administracién de contratos de productos y

servicios.
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7. ORGANIGRAMA ESPECIFICO: DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS

7.1. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO

DE SISTEMAS
l. IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad Departamento de Andlisis y Desarrollo de Sistemas
2. Tipo estructural Operativa
3. Dependencia directa Direccion de Desarrollo Tecnoldgico

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Analizar los procesos tanto administrativos como de operacién de la institucién, disefiar las aplicaciones vy el
modelo de datos de los sistemas informaticos solicitados por los usuarios. Desarrollar e Implementar los
sistemas informaticos y capacitar a los usuarios finales que serén los responsables de su utilizacién, asi como
la documentacion de cada una de las etapas que corresponden al desarrollo de los mismos y definidas dentro
del procedimiento vigente.

2. Objetivos Especificos

1. Anadlisis de los procesos y procedimientos a partir de la solicitud de la creacién de un nuevo sistema
informatico o su modificacién.

2. Disefio de nuevos procedimientos en el caso que aplique, asi como el disefio del sistema de informacion y
el modelo de datos.

3. Desarrollar los nuevos sistemas de informacién o realizar cambios solicitados.

4. Implementar los nuevos sistemas de informacién o de sus modificaciones, y su respectiva migracién de
datos.

5. Documentar en cada una de las etapas que corresponden al desarrollo o modificacion de los Sistemas de
informacioén.
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FUNCIONES

1. Analizar los procedimientos administrativos que se pretenda automatizar

2. Disedar los sistemas de informacién en base al modelo de datos
3. Desarrollar las nuevas aplicaciones o modificaciones solicitadas por las unidades del Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial
4. Implementar nuevos sistemas o modificaciones a los existentes
5. Elaborar documentacién que respalde cada una de las etapas del desarrollo de sistemas
6. Capacitar a los usuarios sobre el uso de los sistemas de informaciéon o modificaciones a los existentes
7. Mantenimiento y mejora a las pagina web institucional
8. Otras funciones y actividades que le sean designadas por el Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
Todo el personal del Ministerio de Gobernacion y | e Atender requerimientos diversos en su drea de
Desarrollo Territorialy sus dependencias. competencia.
Director de Desarrollo tecnolégico. e Atender lineamientos de trabajo, instrucciones,
presentar informes.
Externa Para

e Supervisar la implementacién de soluciones de
sistemas de informacién creados por terceros.

e Coordinar servicios que tengan que ver con el
area de su competencia.

Proveedores

8. ORGANIGRAMA ESPECIFICO: DEPARTAMENTO DE REDES Y COMUNICACIONES

DIRECCION

Departamento de
Redes y
Comunicaciones
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8.1. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE REDES Y
COMUNICACIONES

l. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Departamento de Redes y Comunicaciones
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Direccion de Desarrollo Tecnoldgico

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Mantener en perfecto funcionamiento las redes y comunicaciones del Ministerio, realizar ampliaciones,
modificaciones y mejoras a la infraestructura de comunicaciones datos, asi como a los equipos, servidores,
sistemas operativos, correo electronico, seguridad informatica, prevencién de virus, etc. Todo de acuerdo a las
necesidades y a los planes de crecimiento y funcionamiento de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico, para
brindar un servicio de calidad al Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

2. Objetivos Especificos

1. Mantener en dptimas condiciones la infraestructura de Red Datos y Red de Telefonia.

2. Dar mantenimiento y soporte a los servidores, sistemas operativos, y el software instalado en ellos.

3. Verificar a diario el buen funcionamiento de los equipos del Data Center y documentar las acciones o
incidencias ocurridas.

4. Implementar plan de contingencia informatico y dar seguimiento al mismo.

5. Crear y garantizar politicas de seguridad en el acceso a los servicios e informacion, asi como politicas
de respaldo.

lll. FUNCIONES
Mantener en buen funcionamiento la red de comunicacion de datos y red telefénica

Administrar la planta telefénica de acuerdo a politicas institucionales

Proporcionar soporte técnico al equipo de telecomunicaciones

Administrar los equipos de comunicacion de datos (switch, routers, ups centrales, servidores, firewall,
consola antivirus, etc.

Implementar planes de contingencia a fin de asegurar la continuidad en los servicios

6. Administrar los permisos de usuarios para el acceso a la red, sistemas operativos, correo electronico,
internet, etc.

Monitorear constantemente el centro de datos

mal Il A

o

Ejecutar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de telecomunicaciones

. Otras funciones y actividades que le sean designadas por el Jefe Inmediato.
IV.RELACIONES DE TRABAJO
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Internas

Para

Todo el personal

Atencion a solicitudes de servicio en las areas de
competencia.

Dependencias del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial

Atencion a solicitudes de servicio en las areas de
competencia.

Direccion de Desarrollo Tecnoldgico.

Atender los lineamientos de trabajo que establezca
la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico

Externa

Para

Proveedores

Administrar los contratos por Implementacion de
equipos, soluciones, capacitaciones y demas por
parte de los proveedores.

9. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

9.1. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Departamento de Soporte Técnico
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Il. OBJETIVOS

1. Obijetivo General

Dar mantenimiento a los equipos informaticos, la instalacion de los mismos, asistencia técnica a usuarios,
capacitacion en uso de herramientas informaticas. Asi como la verificacion de buen uso de los equipos y
supervision de cumplimento de las politicas informaticas definidas por la Direccidon de Desarrollo Tecnologico

Institucional.
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2. Obijetivos Especificos

antivirus, etc.

institucién

1. Brindar soporte técnico al personal de la institucion y sus dependencias en el area de hardware y software.
2. Instalaciones y o correccién de problemas en software propios o comerciales, sistemas operativos,

3. \Verificacion del buen uso de los equipos informaticos y del cumplimento de las politicas definidas para la

4. Brindar mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos informaticos de la institucion.

5. Impartir capacitaciones de uso de computadoras y software.
6. Proporcionar herramientas y equipos informaticos para el desempefo de las labores del personal de la
institucion.
lll. FUNCIONES

Territorial

1. Brindar asistencia técnico informatica a todo el personal del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo

Crear y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipo informatico

Instalar herramientas necesarias para el desempeno de las funciones de los usuarios

Capacitar a los usuarios en el uso de herramientas informaticas

Reparar equipos informatico dafnados

Actualizacidon de antivirus

Actualizacion de sistemas operativos

NSO AN

Instalacién de hardware, software y productos periféricos

9. Otras funciones y actividades que le sean designadas por el Jefe Inmediato.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Todo el personal

Atender solicitudes diversas relacionadas con
reparaciones a equipos de informaticos, software,
periféricos, etc.

Director de Desarrollo Tecnoldgico

Atencion a lineamientos de trabajo, elaboracién de
reportes, registro de indicadores.

Externa

Para

Proveedores

Implementacién de proyectos, evaluacion de
compras de equipos, etc.
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10. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEPARTAMENTO DE OPERADORES DE CONMUTADOR

10.1. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OPERADORES DE
CONMUTADOR

I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Departamento de Operadores de Conmutador
2. Tipo estructural Administrativa
3. Dependencia directa Direccion de Desarrollo Techolégico

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Proporcionar el servicio de enlace de comunicacién interna y externa via telefénica al recurso humano del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial. Asi como llevar una bitacora estadistica de la cantidad de
llamadas que son recibidas y realizadas.

2. Objetivos Especificos

1 Atender llamadas telefénicas en el conmutador y direccionarlas a sus destinos.

Trasladar llamadas desde y hacia el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial segun sea
requerido.

Proporcionar informacion y nimeros telefénicos a usuarios que lo soliciten.

Atender los lineamientos de trabajo dictados por la direccién de Desarrollo Tecnoldgico.

Llevar un registro y control de las estadisticas de llamadas entrantes y salientes.

Presentar los reportes que sean requeridos por la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico.

Colaborar en actividades adicionales que sean dictadas por la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico.

[\
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lil. FUNCIONES

1. Proporcionar servicio de enlace de comunicacion interna y externa al Recurso Humano del Ministerio
de Gobernacién y Desarrollo Territorial

2. Atender y trasladar llamadas desde y hacia el Ministerio

3. Brindar asistencia e informacién a los ciudadanos que llamen al Ministerio
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4. Control y registro de estadisticas de llamadas entrantes y salientes
5. Ofras funciones y actividades que le sean designadas por el Jefe Inmediato.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
Personal del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo | Traslado y atencién a llamadas desde y hacia el
Territorial Ministerio.
Direccidn de Desarrollo Tecnoldgico. Atender lineamientos de trabajo, presentacion de
estadisticas, informes.
Externa Para
Brindar asistencia, informacion y enlace de
Ciudadanos comunicacion a los ciudadanos que llamen al
Ministerio
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