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1.~ Introduccidn’

El presente trabajo corresponde a la cooperacién que brinda el Consejo
Federal de Inversmnes al Centro Unico de Inform4tica del Neuquén y tiene
cano objetivo asesorar a las autoridades provinciales solxe la reorganiza—
cién de dicho organismo.- .

A N

2.- Considerscionas - 3

Puede definirse a la misidn el Centro Unico de Inform&tica del Neucuén
cono "entender en el estudlo integral de los s:.stemas de procesanlento Y- el

flujo de informacién necesaria para la gestlén nomal y eficiente del Gor

‘ ¥

bierno Provincial”. »
Teniendo en cuenta cue el Sistema de Informacién es el sistema critico
de la administracién, y que en su implenentac:.ﬁn es necesario el concurso
de todos los organismos provinciales, y considerando ademds que de su orga
nizacién devenden no sélo la CALIDAD y OPORTUNIDAD de la informacidn .sino
una considerable reduccién de costos, se hace hécesario definir la ubicacién
del AU y los limites de su aétividad dentro del rrocesamiento de la infor
macién en el &mbito de la Administracién Pdblica Provincial, -

-~

A fin de superar los problemas de gestidn del Centro es imprescindible

una accién diriqida y sostenida por los mis altos niveles de decisién, que .
- 4 : -

le facilite el desarrollo de sus tareas especificas y le otargue cierto mar

gen de decisidn operativa, - o

3.- Promuesta de Oryanizacién

-~ - -

Debe considerarse esta propuesta cmmo una orientacién en la materia, de
biendo las autoridades provinciales evaluarla en funcién de sus necesidades -
y‘recursos' para elaborar el documento definitivo. ‘
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. Ubicacidn y dependencia. Jer&rqitica

Es adecuada la actual dependencia del Ministerio de Ecorfcmia a eravés
de la Subsecretaria de Estado de Economfa y Hacienda,

", Nivel ohg8nitd ¥ Funtional

Teniendo en cuenta que sus servicios se extienden a todos los secto-
res del Gobierno Provincial, s ramgo debe ser el de Direccién Provin
cial ‘o Direccidn General, -

. Limites del CUIN

~

En lineas generales se fijan en el Marmal de Misiones y Funciones ql.ie
figura camo Anexo II, Un mayor detalle de los mismos debe elaborarse
conjuntamente con la Secretarfa del COPADE y/o la Direccibn de Angli-

Y

sis Administrativo-Provincial,

. Estiuctura interna

‘ . Se propénen los siquientes niveles: .
_1. Direccién Generdl o Provincial
2, Direccidn - /
3. Departamento
4, Divisién
5, Seccidn
El nivel de Direccidn General serd Gnico, El de Direccidn est4 integra*
do por: S |
. Desarrollo
. Planificacidén. - -
; Administracidn

El nivel de Deﬁartar'l\ento estf canmuesto por ‘los siqﬁientes:
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. Sisteamnas

.. Produccién

. Planes Yy Programés _ . _

, Control de Gestién - . ) .

El nivel de Divisifn estari inteqrado por:
. Anlisis ' |

. Programacién

. Investigacién

. Eeipos |

. Contralor

» Planes

. OrganizAcién

. Serviciocs

. Contable

El de nivel de Seccidn por: ‘ _ i
.. Carya de _Méquina‘_
. Operacidn
\ . Control de Calidad
» Preparacién de Informacidn

g -
# . y;

o  4,- AnAIYSYY de la Estructiira.de Pucstos
De acuerds a la estructura propuesta y al Manual de Misiones y Funcio
nes, en el CUIN se identifican los sigquientes niveles;

-~

A - Perschal de SYstemas de Conphitacidn d8 Datbs

1} Direccitn v/o Jefatura -

En relacién a la conduccidn, desarrollo, plar{eaniento, coordinacidn
v control de las actividades del CUIN,

;
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. 2} Especialista

En relacién al anilisis, programacién, investigacién,. implementa-
cidn _ {
"
3) Auxiliares 5.C, D

s

En relacién a las actividades de control de calidad b4 preparacién
de -informacidn, se identifican camo apoyo de las funcienes técni-*

L

cas y no constimyen una espec:.ala.dad

B - Persdhal X&nih‘i‘s’tra‘t‘.‘[vﬁ‘ :

-8e encuentra en relacién de apoyo administrativo y de servicios., A fin
de ide'ntificair cada uno de los niveles que camponen-la planta de persc')nai’,'
. se incluye en Anexo III la Descripcién de la Estructura de Puestos.

Se detennlna la espeﬁlalidad o canplmentariedad cano la resultante de
la e:merlenc:La y capacidad adquirida nor el personal dentro de un determi—
nado’ canpo, La jerarquia estard dada en funcién de la complejidad de las ta
reas é desarrollar, la capacitacién recibida y las habilidades desarrolla-

s ‘das. - _ : L L%

5.- Estimacidn de la“ dotacidn -~

Se Ha tomado en cuenta .'La carda de trabajo preusta para 1980 y eJ. esta
blecimiento de dos turnos operativos en el drea de Produccidn. Se incluye,co '

" mo Anexo IV la estimacién de la dbtacién, realizada en conjunto con las auto
> “ridades del QUIN., Camo resultante de los cursos de capacitacién de.beré pre-

. verse la Incorporacidn en etaoas del personal técnico. .
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. CEVTRO UNICD DE INFORMATICA DEL NTUQUIN

OBJETTWO ~ - -

1 . - b

. Entender en todos los aspectos referldos a la Sistematizacién y Procesam:.en »

: to Electrénlco de la Infomac16n a efectos de proveer al estudio, asesora—-
mlento dJ.fUS:L5I‘l, nomat:.zac:.én, desarrollo Y ejecucn.én del procesamiento
de la 1nfomac16n, permitiendo el continuo perfeccionamiento de las actlvz.—
dades que desarrollan. los diferentes organismos del Sector PGblico Provin-
cial para el cumplimiento de planes y politiéas_gﬁberhammtales. '

AREA DE CPETIGICIA

~ . 5

- Prestacitn de Servicios de procesamiento electrSnico de la infomacién. .-
.- Desarrollo de prdyectos de Sistenas de informacién efectuando los éstudios’.
de faCtJ.bllldad correspondientes y evaluando los costos onerativos a f£in,
© de detérminar la oonvenlenc:.la de su implantacién.

. Capacitacién y adlestranlento al personal del Sector PGblico en sn.stematlza

" cibn de datos y manejo de mfonnac:.én.
* . Asesoramiento a los distintos 'organi:'s_ms de la Administracifn Provincial en
“la aplicacién de nuevas t&cnicas de sistematizacién Yy procesamiento electr§
nico de la informacién, procurando un mejor aprovechamiento de Tecursos..

10

Y.
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DIRFCCION GIWERAL.

Misitn
. Entender en todos los aspectos del procesamiento electrénico de la in-
- formac16n del Sector Pdblico Provincial. y conducir la gestlén tecnlco—

adnmlstratlva dél Centro Unico de Informétlca.
Funciones

.‘ Asesorar a las autoridades prcvmcmles en lo concerniente a definicién
de objetivos, metas y estrategias de sistematlzac:.én Yy procesamiento de

. datos, de acuerdo a ‘las polfticas gene_rales del Gobierno Provincial y
con la orientacién dada por la Subsecretaria de Estado de Econcmia y Ha-

- clenda. ‘

- » Planificar, organizar, dirigir, coordinar v controlar las actividades téc
' hico-adninistrativas desarrolladas por el CUTIH, ~evaluando el resultado de

/

las mismas,
o
JJ v R R ~
. Intervenir en la 'uf-‘.tlt.uc:lén y/o incorporacién de equipes v r"edlos 5.0 D.
" en todo el ém.nto del; Sector Pﬁbllco Provmc1al. '

. Formalizar el presupuesto del CUIN,

. Canalizar la relacién del QUIN con los restaités organismos oficiales de
la Provincia.

" Dependencia Jerfrauica de:

i

- Subsecretarfa de Estado de -Econamia y lacienda.

S S :
Autoridad Jerfrcuica sobre: -~

. Direccién de Désarrdllo _
_+ Direccién de Planificacién ' g '
. Direccién de Administracidn
7 11
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Autoridad Funcional sohre:

. Los Centros de Apoyo que Se ¢reen en los organismos usuarios.

12. o )
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"

DIRECCION DF DESARRL')U_'D

Misidn : B
% DJ_rJ.gJ.r b4 coord:.nar las’ act:LVldades referidas al desarrollo, mlementa- TS
cidn vy mantenmlento de s:.stemas de procesam.ento electrénlco de datos.

. '+ Funciones . " : . o o )

. Ejercer las funciones de Direccifn General por delegaci6n de la misma.

. Asesorar a los Organismos de la Administracién Piblica sohre la posibili-
dad de mejoramiento o resmplazo de los sistemas cque los afectan

. Participar en la elakx:ramén de planes y Droyectos relat_wos al desarro—
'llo NG orocesamlento de smtanas.

. Coordinar la“"prestac‘ién de servicios de procesamiento elecl':t'rénicn‘de datos
; con los restantes organismos del Sector Pdblico Provincial. N
., e L ' 3 . ’

. Supervisar el disefio, iﬁplaﬁentabién, procesamiento v, mantenimiento de dis-
temas. . Coe ‘ ®

DAY 1

. Orlentar y supe.tv:.sar la mvest:.gac:.én sobre el aorovecharnlento de los sis=
_temas operativos. ' '

Dependencia Jerdrcuica de:

."Direccién Gereral del curi.
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Autoridad Jerfirquica sobre:

.« Departamento Sistemas
' Departamento Produccidn -
. Divisién de Investigacién

o -

14
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DEPARTAMENTO SISTEMAS
Misidn

. Entender en todas las actividades de desarrollo y mantenimiento de siste
mas de procesamiento electrdnico de datos. ' - !

Funciones

. Coordinar, supervisar y'control‘ar las tareas de anélisis', prbgramacidn,'
prueba y documentacidn de sistemas.

. Coordinar, controlar y evaluar las pruebas piloto ¥ en . pafalelo y la imple
mentacién de sistemas. ‘

. Participar en la planificacifn de sistemas a desarrollar.

. Supervisar la capacitacitn del personal de los organismwos afectados por
sistemas de procesamiento electrdnico de datos.

.
-~

Dependencia Jerérc;_ﬁica de:

Y

. Direccifn de Desarrcllo

Antoridad Jer&rcuica sobre: .
. Divisi6én An&lisis

. Divisién Programacién
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DIVISION ANALISIS

Misidn

. Entender en todas las aqtividades referidas al anflisis y mantenimiento
" de los sistemas de procesamiento electrfnico de datos. .

Funcicnes A

. Realizar los relevamientos, diagndsticos, disefios’y’andlisis de sistemas

de procesamiento electrfnico vy participar en su implementacifn y puesta

. Confeccionar ‘la documentacifn de andlisis v procesamiento de sistemas.
. ' .

. Confeccionar la documentacidn correspordiente al usuario estableciendo

nomas y procedimientos para el manejo de informacién de los s:Lstenas

L de proces&nlento a implementar.
. Adiestrar a los hsuarigs* sobre la 'dpe'rator‘i_a de los sistemas a implemen T

tar, 7T '
- . Fstimar los tmmnos de diseho, docwnentac16n, puesta en ma.rcha y procesa
miento de los sistemas.

Denendencia Jerdrquica de R
\ . Departamento Sistemas

Autoridad Jerércrulca sohre: o o~

. .Gru;pos de trabajo de anéllctasde 51stenas

16
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DIVISIOH PROGRAMACION

~

- Misidn

. Entender en todas.las actividades referidas a la codificacién en lengua--
jes de coputacién, prueba y puesta a punto de programaé de procesamien-—
to electrdnico. Lo '

Funciones

r

-
L

" . Diagramar y codificar programas en los distintos lenguaijes de programa-

cidn adoptados. por el CULXN.

. Probar vy péner a punto de funcionamiento 1os programas de procesamiento '
electrénico. ' '

. Confeccionar la documentacién cbfi:espondie‘nte' a programacién.

. Desarrollar e implementar programas utilitarios de apoyo..

,Dependencia Jer&rquica de:

.Departanentode Sistemas -- - ' N o T

Autoridad Jerdrcuica sohre:

. Grupos'de trabajo de programaicres

17
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DIVISION THVESTIGACION

Misidn

. Entender en la investigacifn sjbre'las-poéibilidadés de aprovechamiento
del equipo de procesamientod electrénico de datos.

Funciones ) /

. Investigar las posibilidades del sistema operativo del procesador del CUIN
y evaluar la conveniencia de nuevas incorporaciones de exuipos. s

. Desah:ollar aplicacicnes standar vy de apoyo a las actividades del ‘cen&o_.

. Investigar, analizar y proponer técnicas para procesamiento de la informa-

. cién.

Dependencia Jer&rcuica de:
. Direccidn de Desarrolld

Autoridad Jerdrcuica sohre:

. Grupos de analistas investigadores - -

18
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Wi
'

© DEPARTAMENTO PRODUCCTION

. Direccién de Desarrollo |
Autoridad JerSrouica sobre:-

. Divisién -Equipos

Misién

~

‘Entender en todas las actlv:.dades referentas al control y procesamiento -

de mfomamén .

Funciones

; i . . -

Coordma.r las actividades de. prenarac:.c‘m, control Y procesamlento de la

.'lnFormaCJ.én de los 51stemas mplenentados.

Coordlnar Y supe.rv15ar las tareas de CO”‘I")llElClG“l Y Drueba de programaf::

(3

, y los procesos en paralelo e mplementacmn de- sistemas.

)

Particirar en la planifi’cac_idn de ]'.os_‘sistemas a desarrollar. '

"

Coordmar 1a relacién con los usuarios de serv1cms de-procesamiento de

datos.

.
.‘J’" .

Proponer normas y Droc-odmlentos sobre manejo de docmentac:Lén v, mantenl

mientoy,. protecc16n y oontrol de la informaci6n archivada y de lus equipes

de procesamlemto .

Deperidencia. Jerrquica ‘de:

% . . 4 ~

Divisién Contralor

19
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DIVISION EQUIPOS

1

Misién

. Entezﬂer en el Procesaniento y resquardo de la infdnnaéiﬁn '
Funciones

. Programar la carga de procesamiér{tg de los equipos

. Controlar el procesaunilento.electrdni‘oo de_lé infomacisn

. Planif_iéar Y cnntfolar la proteccifin, mantenimiento y control de equipos
y resguardo de informacién

. Coordinar la creacifn vy mantenimiento de las bibliotecasrmagnéticas .

Denendencia Jer&rouica de:

. Pepartamento Produccitn -

Autoridad Jerfrquica sobre:
. Seccifdn Carga de Miquina

. Seccidn Operacisn

20
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" SROCION CARGA DE MANUINA

Funciones

. Preparar la carga directa de ?ro‘ceso de los equ'ipos en lo referente a

documentacién del proceso, programas y archivos a utilizar.

i

L . .Crear y mantener las bibliotecas de programas y archivos magnéticos

. Mantener actualizada la doamemtacién de operacién de los sistemas imple -

mentados. - -

NDependencia JerArquica de:

. Divisién equipos

21
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et

T3

2

' + . N [}

I
s 4
&
Funciones T .

"

!

y Ejemtar la opo.rac16n~de los equ:mos de acuerdo a la progranac:.ﬁn v con

los, archlvos nreparados Dor 1a Oficina de Carga de Mécmma

4 . . -

K

Controlar el perfecto fLmCJ.onarnlento de 105 equlpos de procesamlento elec

trom.oo . . )

.

T’artlmpar en la creamén v mantmmlento de lacs blbllotecas de programas
Y a.rcruvos magnet.lcos.

* v i h
Dependencia Jerfrcuica de:
Divisi&n Couipos
o
H ¥ - N
. -
; . \
i‘ ‘ *

. . Y
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DIVISICG - CONTRALOR

Misibén
1] . " - -
. Preparar y controlar la calidad de la informacién correspondiente a los.
sistemas ﬁr@lenentados.

Funciones -
. Coordinar y supervisar el contfo]_. y preparaci6n de la informacién a ser
procesada, ' ) ' -
/

. Coordinar y supervisar el control de 1a infomacidn procesada.

. . Supervisar el recilo y entrega de documentacidn de v a los organismos usua

rios.

Dependencia Jerdraquica de:
-

. Departamento Produccibn -

Rutoridad Jer&rquica solxe: ' - ' ' o
. Seccién Control de Calidad

. Seccifn Preparacifn de informaci6n

23
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SECCIONT OO'TMROL bE CALINDAD
Funciones .

. Controlar la calidad y oportunidad de entrega de informacifn a ser proce--
sada. S o '

/

. Controlar la calidad de la informacifn procesada.

. Adiestrar a los nuevos usuarios en el manéjo de informacidn de sistemas
~ implantados; ' .

Dependencia Jerfrauica de:

. Divisi6n Contralor _ - \
4\

(LN

24
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SEOCTON lPP.EP}lXRE\CICEI DE TRORMACTONT

Funciones
. Volcar en los scportes correspondientes la informacién a ser procesada
. Ve;jficar el vuelco ée la -J'_nfomlacién‘.

. Controlar el funcionamiento de los- equipos de preparacién de informacién |

Dependencia Jerfrquica de:

. . Divisién Contralor

A

25
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DIRRCCION DE PLANIFICACYON

Misidn

!

. Entender en todos los aspectos relacionados con: la planificacién,. coor-
dinacién vy .control de las actividades del organismo.

Funciones
. Eje_rc;er las funciones de Direccién General por delegacién de la misma.

. -Part:.mpar en la fornulacmn de politlcas y planes y supervisar la eje

cucisén de los misnos.

. Deternmar las normas y pmoedlmlentos para la gestlén témucn-admmm-

trativa del orgamsmo

.. Determinar v propoher programas de capacitacifn del perscnal.
. Asistir a la DirecciénGeneral en la preparacién y gesti6n del presupues- ‘
/‘ . ) to‘ : ) ’ .

-~

Depezﬂencia J e.rérquica de:

. Direcci6n General

~ Autoridad Jerfrquica sobre:

. Departamento Planes y Programas L :

. Departamento Control de Gestifn

26
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DEPARTAMTZTO PLANES Y PROGRAMAS

Misién

« . Entender en la elaboraC16n de planes y programas del organismo y en los
asoectos organizativos tendientes a la cptimizacidn del CUIN.

; -
. Proponer los ajustes estructurales necesarios para la aplicacifn de pla-
nes, ‘

; ’ ' T .
. Coordinar los programas de accibn implantados v a immlantar.

. Elaborar los planes de capacitacidn para personal del organismo y el per-
sonal de los centros de apovo a las actividades del CUIN. '

[
—
frmm e

. Participar en la determinacién de recuerimientos de equiros de procesa-_. - =

_miento electrdnico. -

o - L . . i

Denendencia Jeraronica des

. Departarento Planificacifn

Autoridad Jer&rouica 'sobre:

. Divisién Planes

. Divisibén Crganizacifn

27
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DIVISION PLANES'

Misién K - ST

. Elaborar los planes v programas del organisno. DT o «

Funciones

Al

., Confecciohar los planes y projramas del CUIN. ~ °

x . 'Elahorar metodologfas de trabajo tendientes al mejor desempesio del orga-
nisno.

« . Dlahorar estudios de factibilidad para la incorporacién v/o reemlazo de

sistemas de procesamiento electrdnico.de datoSe.. . . . 0 ...

f . N v
. . - ' . !

]
4

Dependencia Jerdrquica -de:
. Departamento Planificacién

A

~ Z\:utori'_‘da,d_;. Jerdrcquica sohre:

. Grupos de trabajo de planificadores.. e

z 5

Lo

LN
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DIVISION ORCANIZACION
Misidn

. Fntender en la formilacién de normas v procedimientos adecuados para la

gestién-del CUIN. - . o .
Funciones

. Proponer medidas téndie’ntéé a majorar la estructura orginico-funcional '
-~ del CUIN, ) '

. Elaborar metbdologias de trahajo para el mejor desempelio del or‘ganismo

I:studlar v proponer la distrihbucién de oficinas , muchles v Gtiles, para

. un mejor deséameio de la gestién del organismo.

-, . Elaborar stAndares de produccién v de medicibn de trabajos.

Denendencia Jerfrcuica de:

. Departamento Planes y Programas.

Autoridad Jerirrmuica sobre: . e : -

. Grupos de trabajo de planificadores.

. 29
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DEPARTAMENTO COYTROL DE GLSTION

7

Misién

. Controlar la ejecucién‘de_plangs Y programas del organismo
Munciones - T ' ;

.

. Evaluar el funcionamiento de las freas operativas del organisvo.

. Analizar la marcha de la ejecucifin de planes y programas, determinando
las causas de desviacifn. o o

‘

. Proponer medidas para la correccitn de las desviaciones detectadas.,

L
. Denendencia Jerfrouica de:
P ; ! N .

. Departamento Planificacién.
. £ ‘ - ~
e -

Autoridad Jerdrauica sohre:

Grupos de trabajo de planificadores

30
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DIRECCION DE ARMINISTRACIGH o .

. Misidn , o . 1
. Pntender en todas las actividades adninistrativas y de servicio interno ..

del organisno. : : , -
Funcicnes

. Supervisér y controlar los servicios de apoyo a las distintas &reas del
organismo. |

»
-

. Ejercer las funciones de compras y suministros del organismo.
. Ejercer las funciones de administracibn de personal del organismo. .

. Coordinar el registro y control de la documentacion adninistrativa en cque

participan las freas del organismo.

Dependencia Jerfrquica de:r” e

. . Direccidn General del CUIH

Autoridad Jerdrcquica sobre:
. Divisibn Servicios

. Divisidn Contable
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DIVISION SERVICIOS

4

Funciones

. Ejecutar las tareas de administracidn de personal del organisnb..,
. - A

. Ejecutar las tareas administrativas -y de servicio interno del CUIN.

~

. Coritrolar y administrar los serviciocs de mayordamia y movilidad.

Dependencia Jerdrquica de:

.» Direccién de Administra_cidn

\

1%,

o
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DTIVISION CONTAGLE

. Registrar y controlar los stocks de muebles y Gtiles del organismo.

. Registrar y controlar el éstado de conservacién de los bienes patrimo-
niales del CUIN.

. Ejecutar las tareas de compras y suninistros. -

- ( | | ) ‘

. Efectuar las tareas de facturacifn y cohro de servicios prestados por el |
CUIN.

Dependencia Jerdrcuica de:s

. Direccién de Administracidn.

33.



CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

]

-—

¢ &
-k
K
r
|
A N E X ©O
3¢ ,
H l
. DOTACION
i‘.. N .
LooE
. .
s
G
K
r
.
34
'.\
.

<4

1T



CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

N DENOMINACION NIVEL | TOTAL DF | TOTAL
CARGOS CGENERAL
- Director General A-1 1
Auxiliar Administrativo B 1
- Director- de Desarrollo A-]1 1
- Jefe Departamentr Sistemas Al 1
- Jefe Divisi6én  Andlisis A-2 1
Analista de Primera A~2 2
Analista de Sequnda A-2 3.
~ Jefe Divisién Programacién =~ A-2 1
Programador de Primera A-2 4
. Programador de Segunda A-2 6
- Jefe Divisifn de Investigacibn A-2 1.
Analista S.C.D. A-2 1
- Jefe Departamento Produccidn A-1 1
- Jefe Divisibn Ecquipos a-2 1
- Jefe Seccifin Carga de MAquina A-2 1 \
Planificador de Carga de Primera A-2 1
Planificador de Carga de Sequnda A-2 S 2
- Jefe Seccifn  Operacién - A-2 1
Operador Mayor A-2 1
Operador-de Primera A-2 2
Operador de Sequnda A=2 1l .
~ Jefe Divisifin Contralor 2-3 1
- Jefe Seccibn Control de Calidad A-3 1
) © Operador de Control de Primera A-3 2
Operador de Control de Sequnda A-3 1
- Jefe Seccifn Preparacifn de Informacién A-3 1
Graboverificador Mavor A-3 1
Graboverificador de Primera A=3 6 -
Graboverificador de Sequnda A-3 10
- Director de Planificacién A-1 )
= Jefe Departaments Planes y Programas A-1 1
- Jefe Divisifn Plarn -2 1
Planifiqador dé Primera A-2 2
Planificador de Segunda " A-2 2
Auxiliar Técnico B 1
- Jefe Divisién Organizacifn A-2 1
Planificador de Primera A-2 1
Planificador de Segqunda A-2 2
- Jefe Departamentn Control de Gestién A-1 . 1
Planificador de Primera A-2 2 -
Planificador de Segunda A=2 2
=~ Director de Administracifin B 1l
- Jefe Divisién Servicios ‘B 1 N
Auxiliar Administrativo _ B 4
{ Auxiliar de Servicio {chofer) B 4
) Mavordomo B 1
Auxiliar de Servicio - B 3
- Jefe Divisifin Contable B 1
Axiliar Adninistrativo B 2
88
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.

ANEXO TV

\ DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ‘DE PUESTOS

-
L4
-
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UNIDAD: DIRECCION GENERAL DEL CUIN

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1:.1. Denominacidn: Director General del CUIN

1.2. Categoria; .

- 2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Conducir y administrar el CUIN

- Particiﬁar y asesorar a la superioridad en la elaboracidn de{objgtif
 vos, metas y estrategias en sistematizacién de datos. '

. Intervenir en el estudio de la incorporacién y/o sustitucidn de'equi—

pos y medios S.C.D. en el dmbito de la Administracidén Pblica Provin-

cial. .
r. 3
Py

. Mantener vinculacién con organismos similares plblicos y privados del

pais o del extranjero.

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

. 3.1. instruccién |
Secundaria con aﬁplia experiencia en S.C.D. 6 universitaria con ‘7, e
qrientacién a Sistemas, Ciencias Fcon6micas o Ingenieria._

3.2. Conocimientos:

. Administracién General
. Sistemas Administrativos

. An3lisis de $istemas
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. Planificacién y programacién de actividades
.-Disposiciones legales vigentes en materia de sistemafizaciénr
‘de Datos en la Administracién Pdblica
3.3. Experiencia:

Minima de tres afios que impliquen conduccién:de éféas de sistéﬁa-;-~
tizacién de datos y de seis meses en la Administracién Piblica. |

3.4, Habilidades: ;

. Establecer y manteﬁer buenas'relacioﬁes interpersonaleé

. Personalidad de lider y'capaéidad para inflﬁir_en'la gente

. Aptitudes de negociacién

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacién: Auxiliar :administrativo .- - _ s

1.2. Categoria :

&
Py -

27 DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Recepcidn y concertacidn de éntrevistas

. Redaccién de notas, infbrmes;_étc.

. ﬁevisién.del despacho para la firma del Diréctor General
. Archivo de notas, leyes, decretq§, etc.

- Tareas de dactilografia

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccitn: Secundaria
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3.2. Conocimientos:

- . . Redaccidn
. Dactilogfafia
. Disposiciones legales vigentes relacionadas con trémifes adminis-: -+
trativos del CUIN ' ‘ ‘ “
3.3, Egperiencia;

Minima de un afio relacionada con trafiites administrativos en la Ad-

ministracién Pdblica, ' a

o
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UNIDAD: DIRECCION DE DESARROLLO DEL CUIN.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacién: Director de Desarrollo

1.2. Categoria:

- 2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

e

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

cuanto a su correcta y puntual realizacién

Dirigir'y coordinar las actividades relacionadas con la explotaciéﬁ.
del sistema de computacion instalada en el CUIN _ |
Asesorar al Director General.en el estudio de“1a~;ncorpora¢16n y/d
sustitucidn de equipos y medios S;C.D;

Coordinar la. relacidn con los usuarios, colaborando y asesorando a
los mismos con fines a una eficiente utilizacidn del procesamiento

electronico de datqs.

Ea .

Cumpl imentar los planes de desarrollo e implantacién de sistemas en.

L
.

3.

3.

1. Instruccidn:
Secundaria con amplia experiencia en S.C.D. o universitaria pre-
ferentemente en carreras de Sistemas, Ingenieria o Ciencias Eco- -
némicas. ‘ -

2. Conocimientos:

. Sistemas administrativos

. Sistemas de computacidn de datos
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. Ingenieria y andlisis de sistemas
. Programacién y control de actividades
. Disposiciones legales vigentes en materia de sistematizacidn
de datos en la Administracidn P(blica.
3.3. Experiencia: '
Minima de dos afios en tareas de conduc¢idn en dreas de sistematiza-
cién de datos y de seis meses en la Administracidn Pdblica.
3.4. Habjlidades:
Relaciones interpersonales

Conduccidn y dindmica de grupos
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UNIDAD: DEPARTAMENTO SISTEMAS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacién: Jefe del Departamento Sistemas

1.2, Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Departamento
Sistemas

. Participar en la implementacidn de sistemas

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccion:

Secundaria con orientacidn comercial o técnica. Deseable estu-

e
=

dios universitarios en las carreras de sitematizacién de Datos,
Ingenieria o Ciencias Econdmicas.

3.2. Conocimientos:

. Especializacifn en: Anilisis de sistemas, Programacion, Teoria
de‘la Informacitn, Investigacidn operativa,-Organizati6n y Mé-
todos.

. Sistema operativo del CUIN

. Sistemas de computacidn de datos

. Disposiciones legaleé vigentes en materia de sistematizacién

de datos en la Administracidn Piblica
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3.3. Experiencia:

Minima de dos afios como analista de sistemas, un afio~en- programa- - -
cién y un afic en tareas de conduccidn. Deseable un afio en la Admi-
nistracidén Piblica.

3.4. Habilidades:
. Relaciones humanas

. Conduccidn de equipos
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UNIDAD: DIVISION ANALISIS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacifn: Jefe Divisidn Andlisis

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a la
Divisidn Anidlisis
. Cumplimentar los planes de andlisis, disefio, prueba, implementaci6n

y mantenimiento de sistemas.

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccién;
&
Secundaria completa convenientemente comercial o técnica. Prefe-
Tentemente con estudios universitarios

5.2, Conocimientos: e

. Especializacidén en Andlisis de Sistemas

. Lenguajes de programacién utiliiédos en el CUIN
. Organizacidn y Métodos

. Sistemas administrativos

. Nociones del sitema operativo del CUIN

3.3. Experiencia: L

. Minima de dos afios como Analista de Sistemas en unidades de sig~

tematizacidén de Datos
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. Un afio en la Administracidn Pablica
3.4, Habilidades:
. Relaciones humanas

. Conduccidn de. grupos

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Analista de Primera

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Efectuar los estudios de factibilidad técnica de proyectos de siste-

mas
. Estudiar, diagnosticar y disefiar los sistemas viables
. Coordinar grupos de anidlisis de sistemas

. Supervisar y ¢Va1ua}.las pruebas de sistemas a implementar

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccién: R _

Secundaria completa, convenientemente comercial o técnica

3.2, Conocimientos:

. Especializacidén en anéiisis de sistemas
. Organizacién y Métodos
. Programacidn

. Organizacidn de archivos y métodos de acceso

45



CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

. Técnicas y medios S.C.D.
3.3. Experiencia:
. Minima de un afio como Analista de Sistemas en unidades de sis-
tematizacién de Datos |
. Deseable seis meses en programacidn
. Seis meses en la Administrécién P(blica
3.4, Habilidades:

. Conduccidn de grupos

. TDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Analista de segunda

1.2. Categoria:

DESCRIPCION SINI'ETICP; DE TAREAS

. Participar enlos estudios de factibilidad técnica de proyectos de
sistemas

. Elaborar el diagndstico, andlisis detallado y general de los sistemas

. Disefiar archivos y formularios

. Efectuar las pruebas piloto ylun paralelo de sistemas a implémentar

. Efectuar mantenimiento de sistemas implementados

. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
. Secundaria completa convenientemente comercial o técnica. Pre-

ferentemente con estudios universitarios.
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3.2. Conocimientos:

. Andlisis de sistemas

. Programacién

. Sistemas administrativos

. Nociones del sistema operativo del CUIN
3.3. Experiencia:

. Minima de seis meses en programacién

- Seis meses en la administracisn Pdblica

3.4. Habilidades:

. Trabajo en equipo
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UNIDAD: DIVISION PROGRAMACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Jefe Divisidn Programacidn

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a
la Divisién Programacién
. Controlar la correcta diagramacidén y codificacién de programas para

procesamiento electrdnico

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS "o -

3.1. Instruccidn:

-~

”

. Secundaria completa, convenientemente comercial o técnica. Pre-

ferentemente con estudios universitarios

3.2. Conocimientos:

- Especializacidn en los lenguajes de programacién usados en el

CUIN

. L

. Sistemas operativos, métodos de acceso y organizacidn de archi-

VoS

3.3. Experiencia:

. Minima de dos afios como programador en Unidades de Sistematiza-
cidn de Datos

. Un afio en 1la Administracidén Piblica
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3.4, Habilidades:
. Relaciones,humanas

. Conduccidén de grupos

1. IDENTTFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Programador de Primera

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

- Realizar el diagrama én detalle y codificacidén de los programas de
gran complejidad documentados por Divisién Andlisis

. Diagramar y.codificar programas de acuerdo a las normas vigentes

. Verificar el desarrollo de los programas con respecto al sistema o- = ~7= ~

perativo, optimizando su ejecucién

. Preparar lotes de prueba y programas utilitarios para la prueba

de los programas

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn: _ i i -
Secundaria completa, convenientemente comercial o técnica

3.2. Conocimientos:

Especializacitn en lenguajes de programacidn, sistemas operativos,
métodos de acceso y organizacién de archivos, preferentemente del - -

equipo utilizado por el CUIN.
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3.3. Experiencia:

Minima de un afio como programador en unidades de sistematiza- -
cién de datos.
3.4. Habilidades:

Trabajo en equipo

1. DESCRIPCION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Programador de Segunda

1.2, Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Realizar el diagrama en detalle de los programas documentados por
la Divisidn Andlisis

. Codificar y probar ios programas

. Confeccionar la documentacidn de los programas

. Realizar las tareas de programacidn que se le asignen

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

— WL P e e e e L . e

3.1. Intruccidn:

Secundaria completa, convenientemente comercial. o técnica

3.2. Conocimientos:

. Especificos en lenguajes de programacién, sistemas operativos

métodos de acceso y organizacién de archivos.

3.3. Experiencia

Practicas de programacidn
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UNIDAD: DIVISION INVESTIGACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacién: Jefe Divisi6én Investigacidn

1.2, Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a
1a Divisién Investigacidn
. Orientar la investigacidn hacia la optimizacién de utilizacidn del

procesador d2l CUIN

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS .

3.1. Instruccidn:
. Secundaria coﬁplefa conveniéntemente comercial o técniéa. Pre-
' ferentemente con estudios universitarios en caireras de Siste
matizacion de Datos o Ingenieria -

3.2, Conocimientos:

Especializacién en lenguajes de alto nivel de programacidn, sis-
temas operativoé;métodos de acceso, organizacitn de archivos e
Investigacién Operativa. |

3.3. Experiencia:
Minima de tres afios en 4reas de sistematizacién de datos que im-
plique un afio en tareas de investigacidn de procesadores.

3.4. Habilidades:

Conduccién de equipos
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1;1. Denominacion: Analista S.C.D

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Investigar las posibilidades del procesador del CUIN con el fin de

optimizar costos.

. Investigar las dificultades que presente el sistema operativo
. Elaborar e incorporar rutinas de procesamiento, documentando su

utilizacidn

VA,
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UNIDAD: DEPARTAMENTO PRODUCCION

1. IDENTIFiCACION DEL CARGO

1.1. Denominacién: -~  Jefe Departamento Produccidn

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Departamento

Produccidn.

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1.

3.2.

3.3.

Instruccién:

-Secundaria completa, convenientemente comercial o técnica. Prefe-

rentemente con estudios universitarios en las carreras de Sistema-
tizacifn de Dotrs, Tngenisrie o Cisncias Econdmicas.

Conocimientos:

. Especializacidn en Sistemas Operativos y operacién de equipos de
computacidn, en particular el procesador del CUIN

. Sistemas de Computaci6n de Datos e Investigacién Operativa

. Disposiciones legales vigentes en materia de sitematizacién de
datos en la Administracién Pblica.

Experiencia:

. Minima.de dos afios en el 4rea de Produccién en Unidades de Siste-
matizacién de Datos.

. Seis meses en la Administracién Piblica
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3.4, Habilidades:
. Relaciones humanas

. Conducci6n de equipos

e

& TRONG |
- e A

e

5“\

54



CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

UNIDAD: DIVISION EQUIPOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Jefe Divisidén Equipos

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

- Dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a la
Divisidn Equipos

. Cumplimentar la programacién del procesamiento electrénico de la in-
formacién

. Efectuar la generacidn y mantenimiento de sistemas operativos en equi-

pos electrdnicos

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS - = =~~~
$.1. instruccion
Secundaria, preferentemente completa

3.2. Conocimientos:

- Especializacibn en sistemas operativos, preferentemente el pro- . .. ._
cesador del CUIN o - -
. Sistemas de computacién de datos, programacién de cargas, protec-
cidn de archivos, etc. |
3.3, Experiencia:
- Minima de dos afios como operador en Unidades de Sistematizacién de

Datos
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. Seis meses en la Administracién Piblica
3.4. Habilidades: |
. Conduccién de grupos

. Planificacidén de tareas

J..f
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UNIDAD: SECCION CARGA DE MAQUINA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Jefe Seccidn Carga de Miquina

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Supervisar la generacidn y mantenimiento,de las bibliotecas de
programasy soportes de informacién

. Supervisar la preparacifén de la carga diaria de trabajo

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:

Secundaria, preferentemente completa

3.2. Conocimientos: ~
A EspecifiCOS & siotenas vpsativer v opzraciin de equipos, &%
pecialmente del procesadordel CUIN -
. Orgénizacién de bibliotecas y archivos
. Diagramacién - -- -~ - - -
3.3, EEEeriéncia: -
Minima de dos afios en el drea de operacién en Unidades de Siste-
matizacién de Datos
Seis meses en 1la Administracién Pgblica
3.4. Habilidades:

Conduccidén de grupos
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn:. Planificador de Carga de Primera

1.2, Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Preparar la carga diaria de trabajo
i Colaborar en tareas de mantenimiento del sistema operativo y de opera-

¢idn de equipos

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.,1. Instruccion:
Secundaria, preferentemente completa

3.2, Conocimientos:

- Especificos en sistemas operativos y operacién de equipos,
especialmenteﬁdcl‘procesadordel CUIN
. Diagramacién
- Organizaci6n de bibliotecas de programas y soportes de in-
formacién
373. Experiencia:
Minima ae un aino como operador en Unidades de Siséématizécién

-

de Datos

1. IDENTIFICACION DEL CARGO.

1.1. Denominacién: Planificador de Carga de Segunda

1.2, Categoria:
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2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Generacién y mantenimiento de las bibliotecas de programas y'sd-- -
portes de informacidn

. Colaborar con el Planificador de Carga de Primera

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccién:

Primaria completa, deseable con estudios secundarios

3.2. Conocimientos:

. Especificos de organizacidn de bibliotecas de programas y so-
portes de informacidn
. Sistemas operativos

3.3. Experiencia:

Minima de seis meses en el &rea de operacidn en.Unidades de Sis-
. ;

tematizacidn de Datos.
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UNIDAD: SECCION OPERACION

1.

IDENTTFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacién: Jefe Seccidn Operacién

1.2. Categoria:

DESCRICPCION SINTETICA DE TAREAS

. Supervisar la operacién y mantenimiento del procesadaren Optimas
" condiciones

. Participar en la generacién y mantenimiento del Sistema Operativo

. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidén:

Secundaria, preferentemente completa

4
~

3.2. Conocimientos:

. Especificos i sistemas operativos y operacidn de equipos,
especialmente del procesadordel CUIN |

. Sistemas de computacidén de datos

. biagramaciﬁn

O e Tt s . [P . . PO - R

3.3, Experiencia: R

. Minima de dos afios como operador en Unidades de Sistematiza-
cién de Datos. Un afio en la Administracidn PGblica
3.4, Habilidades:

Conduccidn de grﬁpos
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1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Identificacién: Operador de Primera

1.2, Categoria:

DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Operar y mantener el equipo de procesamiento en Sptimas condicio-

nes.

. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
Secundaria, preferentemente completa

3.2. Conocimientos:

. Especificos de operacién del procesadordel CUIN

. Diagramacién

3'3? Experiencia:

e

Minima de un afic comn aperador en Ihidades da SictematizaciAn

de Datos

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacién: Operador de Segunda
1.2, Categorigr—— 7

. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Colaborar con el Operador de Primera
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. Preparar las unidades periféricas para el procesamiento.

3. ESPECIFICACION DE REQUISITQS

3.1, Instruccidn:
Primaria completa

3.2. Conocimientos:

. Espécificos de'operacién del procesador del CUIN
. Cursos de operaéién de equipos, especialmente los utilizados

por el CUIN
3.3.. Experiencia:

Practicas de operacitn de equipos electrdnicos

e

. - - —————

62



CONSEJO FEDFRAL DE INVERSIONES

UNIDAD: DIVISION CONTRALOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacién: Jefe Divisién Contralor

1.2. Categoria:

2, DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas
a la Divisidn Contralor

. Controlar la calidad y oportunidad della informacién-de sistemas

. Recibir y/o entregar material de procesamiento a los usuarios del

CUIN

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidtn: .

-

Semimdaria, nrafaventamarta comlaota

3.2. Conocimientos:

. Codificacidn y control de informacién
. Operacidn de equipos de preparacién de informacién, especial-
mente los utilizados por el CUIN
3.3. Egpgriencia : )

. Minima de dos afios en tareas de preparacitn de informacién

¢ control de calidad en Unidades de Sitematizacién de Datos.
Un afio en la Administracién Pablica

3.4, Habilidades:
. Conduccién de grupos
. Planificacidn de tareas

. Relaciones pfiblicas
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UNIDAD: SECCION CONTROL DE CALIDAD

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Jefe Seccidn Control de Calidad

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Supervisar las tareas de control de informacitn
. Preparar y controlar la remisidn de la informacién procesada
. Participar en las tareas de preparaci6n de la informacién a ser

procesada

3. ESPECIFICACION DE REQUISTTOS .. .

3.1. Instruccidn: #
Csoundaria, poe

Ao e e rrimeaal ot
arantansnte '._"e.‘l!l-p_‘. oA,

3.2, Conocimientos:

Codificacidn y control de informacidn

3.3. Experiencia:

Minima de un'aﬁovénitareés de Control de Calidad en Unidades
de Sisteﬁ;EE;;cién.de Datos. Seis ﬁeses én la Administracidn
Piblica

3.4. Habilidades:
. Conduccidn de grupos

. Relaciones PGblicas
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacién: Operador de Control de Primera

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Asesorar a 1os usuarios en la utilizacidén de sistemas implementados
. Codificar, controlar y corregir los errores detectados en la in-

formacidén a remitir o remitida por los usuarios

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
'Primaria completa, preferentemente con estudios secundarios

3.2, Conocimientos:

Codificacidn y control de informacidn

3.3. Experiencia: ’
Minima de un afio en tareas de control de.cqlidad en Unidadaes
de Sistematizacién de Datos. Seis meses en la Administracién
Pablica

3.4. Habilidades:

Relaciones Pablicas : e

1. IDENTTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacitn: Operador de Control de Segunda -

| 1.2. Categoria:
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2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Efectuar el desglose y compaginacién de los formularios continuos

. Codificar, controlar y corregir los errores detectados en la in-

formacidn remitida o a remitir a los usuarios

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1.

3.2.

Instruccidn:

Primaria completa

Conocimientos:

Codificacién y control de informacidn
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UNIDAD: SECCION PREPARACION DE INFORMACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacién: Jefe Seccién Preparacibén de Informacidn

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS-

. Asignar y supervisar las tareas de preparacidon de la informacién

. Supervisar el funcionamiento y mantenimiento de los equipos de

preparacién de la informacidn

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3'1.

3.2.

Instruccidn:
Secundaria, preferentemente completa

Conocimientos: % L e

. Sspeciticos G coumawl ¥ oucegdracifu de informacidn

. Operaci6n de equipos de preparacién de informacién

3.3. Experiencia:

3.4,

Minima de un afio en tareas de preparacidén de informacién en Uni-
dades de Sistematizacidén de Datos. Seis meses en la Administra-

cién Pidblica,

Habilidades:

Conduccidn de grupos
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1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacin: Graboverificador Mayor

1.2, Categoria:

. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Coordinar las tareas de preparacién de informacién-
. Controlar el funcionamiento de los equipos

. Preparar y verificar la informacién a procesar

. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
Primaria completa, preferentemente con estudios secundarios

3.2. Conocimientos:

. Especificos de control y preparacién de informacidn -
. . - . .. .
. Operacidn de equipos de preparacién de informacién
Seode Hxperiencia:
Minima de un afio en tareas de preparacion de informacién en
Unidades de Sistematizacién de Datos.
3.4. Habilidades:

Conduccién de grupos'

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Graboverificador de Primera

1.2. Categoria: = -
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2.

3‘

e

2.

DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Controlar el funcionamiento de los equipos de preparacidn de la
informacidn
. Preparar y verificar la informacidn a procesar

-~

ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn
Primaria completa

3.2. Conocimientos:

. Especificos de control y preparacidn.de informacién

. Operacidén de equipos de preparacidn de infonmaciﬁn
3.3.,§§periencia:

Minima de seis meses en tareas de preparacién de informacién

en Unidades de Sistemati;agién de Datos.

”
s -

. IDENTIFICACION DEL CERGD

1.1. Denominacién: Graboverificador de Segunda

1.2, Categoria:
DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

Preparar y verificar la informacidn a procesar

ESPECIFICACION DE REQUISITOS
3.1. Infruccidn

Primaria completa
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3.2. Conocimientos:

Operacidn de equipos de preparacién de informacién.

3.3. Experiencia:

Practicas en preparacién de informacién

_’_.0‘
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UNIDAD: DIRECCION DE PLANIFICACION DEL CUIN

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidén: Director de Planificacidn

1.2. Categoria:

' DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Direccidn
de Planificacién

. Asesorar al Director General en el estudio de la incorporacién de
nuevas aplicaciones

. Elaborar los planes de desarrollo e implantacidén de sistemas a in-
corporar al CUIN

. Elaborar los planes de control de gestidn y optimizacidn de recursos

ESPECTIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccién:
Secundaria con amplia experiencia en S.C.D. o universitaria pre-
ferentemente en carreras de sistemas, Ingenieria o Ciencias Eco-
némicas.

3.2. Conocimientos

. Sistemas administrativos
. Sistemas de computacidn de datos
. Organizacidén y Métodos

. Programacién y control de actividades
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. Disposiciones legales vigentes en materias de sistematizacidn
de datos y administracién en la Administracién Pablica.
3.3. Experiencia: '
. \

Minima de dos afios en tareas de conduccién en éreas de sistemati-
zacién de datos o de organizacién y métodos. Seis meses en la Ad-
ministracidén Pdblica.

3.4. Habilidades:
Conduccién y dindmica de grupos

Relaciones Piiblicas
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UNIDAD: DEPARTAMENTO PLANES Y PROGRAMAS

1. IDENTTFICACION BEL CARGO

1.1. Denominacidn: Jefe Departamento Planes y Programas

1.2, Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones asigna-

" das al Departamento.

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
Secundaria con orientacién comercial o técnica. Preferentemente
con estudios universitarios en las carreras de Sistematizacién
. i’ )

de Datos. Ingenierfa o Ciencias Econdmicas.

3.2, Conocimientos:

. Especializacifn en planificacidn, programacién y control de ac-

tividades

RN - . Sistemas administrativos y de'computaciﬁn de datos e
. Disposicionesrlegales vigentes en materia de politicas y plﬁ-
nes referidos a Sistematizacién de Datos.
3.3. Experiencia:
Minima de dos afios en 4reas de Desarrollo de Sistemas o Planifi-
cacidn en Unidades de Sistematizacién de Datos. Un afio en la Admi-

nistracion Pablica.
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3.4. Habilidades:
. Conduccidn de grupos

. Planificacidn de tareas

e

R
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UNIDAD: - DIVISION PLANES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Jefe Divisién Planes

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCICN SINTETICA DE TAREAS

. Dirigir y.supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a
la Divisidn Planes |

. Elaborar los planes y programas a desérrollar por el CUIN

. Evaluar los requerimientos de nuevos equipos y materiales para el

CUIN

3. ESPECICIFCACION DE REQUISITOS | - - i
3.1. Instrucidn .-
Secundaria compieta. Freterentemente -con estudios universitarios

3.2. Conocimientos:

- Especializaci6n en planificacién, programacién y control de o

actividades

- —— Y

- Sistemas administrativos y de computacién de datos
. Disposiciones legales vigentes en matéria de politicas y planes

referidos a sistematizacién de datos.

3.3. Experiencia:

Minima de dos afios en afeas de Desarrollo de Sistemas o Planifi-
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1.

2.

3.

cacidn en Unidades de Sistematizacién de Datos. Un afio en la:
Administracidn Pﬁblica;

3.4. Habilidades:
. Conduccidn de grupos

. Planificacidén de tareas

IDENTTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacién: Planificador de Primera

1.2, Categoria:

DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

- Efectuar estudios de factibilidad econSmico-operativos de sistemas
a implementar |

. Confeccionar los planes periddicos de fareas estableciendo los re-
CUrsos necesarios yfsps.eventuales modificaciones

. Confeccionar ias redes de. cuntrol de pianes y programas

ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
Secundaria completa

3.2. Conocimientos:

- Especializaci6n en planificacién, programacién y control de
actividades

. Sistemas administrativos y de sistematizacién de datos
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3.3. Experiencia:

Minima de dos aflos en areas de desarrollo de sistemas en Unida-
des de Sistematizacidn de Datos. Un afio en la Adminiétracién
PGblica.

3.4. Habilidades:

Conduccidn de grupos

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidén: Planificador de Segunda

1.2, Categoria:

DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Planificar el desarrollo de sistemas, estimando tiempos y compati-

bilizando los recursos requeridos con los disponibles.

”

. Confeccionar 10s instrumentos de seguimiento de tareas

. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1, Instruccidn:

Secundaria completa

i
I
i

3.2. Conocimientos:

. Sistemas administrativos y de COmputacién de datos
. Planificacidn, programacifn y control de tareas
3.3, Egpefiencia:
Minima de un afio en areas de desarrollo de sistemas en Unidades
de Sistematizacibn de Datos. Seis meses en la Administracidn Pg-

blica.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Auwxiliar Técnico

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Graficar los trabajos producidos en la Direccién de acuerdo a las
relagmentaciones vigentes en el CUIN

. Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de trabajo

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
Secundaria

3.2. Conocimientos:

. Dibujo lineal
. Normas IRMM “
5.7, Dxperiencia:

k]

Minima de seis meses en dreas de organizacién o planeamiento
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UNIDAD: DIVISION ORGANIZACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1, Denominacitn: Jefe Divisidn Organizacién

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Asesorar acerca de la implementacidn de métodos operativos y cam-
bios estructurales para el mejor aprovechamiento de los recursos
y técnicas relacionadas con los mismos.

. Proponer métodos de control y seguimiento de tareas

3. ESPECTFICACION DE REQUISITOS
3.1. Instruccidn:
Secundaria-completa

3.2, Conocimientos:

. Especificos de organizacidn, métodos, normas y procedimientos
. Sistemas administrativos y de computacién de datos.

3.3. Experiencia: _ S

Minima de dos afios en adreas de desarrollo de sistemas en Unida-

des de Sistematizacién de Datos.

1. INDENTIFTCACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Planificador de Primera
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1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE _TAREAS

. Elaborar métodos, normas y procedimientos operativos
. Disefiar formularios

. Realizar estudios de distribucién fisica de dreas y equipos

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
Secundaria completa

3.2. Conocimientos:

. Andlisis de sistemas y organizacidn y métodos
. Sistemas administrativos y de computacidn de datos

. Distribucidn de oficinas

»

o
3.3. Experiencia:
Minima de un afio en Areas de planeamiento en Unidades de Sistemati-

zacidn de Datos. Seis meses en la Administracidn Piblica.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1, Denominacidén: Planificador de Segunda

1.2. Categoria: .

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Disefiar formularios y sus correspondientes instrutivos de utilizacidn

. Realizar estudios de distribucidn fisica de espacios y equipos
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. Colaborar con el Planificador de Primera en la elaboracidnm de Nor~

mas y Procedimientos operativos.

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
Secundaria completa

3.2. Conocimientos:

. Andlisis de sistemas
. Sistemas administrativos
. Distribucién de oficinas
3.3. Experiencia:
Minima de un afio en dreas de desarrollo en Unidadés de Sistema-

tizacién de Datos.
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UNIDAD: DIRECCION‘DE ADMINISTRACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacifn: Director de Administracidn

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a

la Direccidn de Administracién

. Responsabilidad en las tareas de servicio interno y actividades ad-

ministrativas del CUIN

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccién:

-

&

Secundaria Completa, preferentemente comercial

3.2. Conocimientos:

. Administracién general
. Disposiciones legales vigentes en materia de administracién
de personal y compras y suministros de la Administracién Pi-

blica.
3.3, Experiencia:
Minima de tres afios en 4reas de administracién, control, pla-

neamiento o abastecimiento de la Administracidn Piiblica.

3,4, Habilidades:

- Conduccidn de grupos
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UNIDAD: - DIVISION DE SERVICIOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Jefe Divisidn Servicios

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Coordinar las tramitaciones administrativas en que tengan participa-
cidn las &reas del CUIN
. Supervisar el servicio de mayordomia y movilidad

. Ejecutar las tareas de Administracidn de Personal

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
Secundaria, preferentemente completa

%.2. Conocimientos:

Disposiciones fegales vigentes en materia de administracidn de o

o]

personal y tramitacidn administrativa
3.3. Experiencia:
Mﬁnima de dos afios en dreas de adminiétraciénro tramifacién ad-
ministrativa en la Administracidn PGblica.
3.4. Habilidades:
. Conduccidn de grupos

. Relaciones Piblicas
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1. IDENTTFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidén: Auxiliar Administrativo

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Ejecutar tareas relacionadas con el diligenciamiento de notas, ex-
pedientes, tramites internos, legajos de perscnal, etc.
. Efectuar tareas de dactilografia

. Efectuar tareas de apoyo administrativo a otras dreas

3. ESPECTFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
Secundaria, preferentemente completa

3.2. Conocimientos:

o

. Redaccién

. Dactilografia

3.3. Experiencia:

Minima de un afio relacionada con trimites administrativos en la =~

Administracién Pblica.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO : .

1.1. Denominacién: Auxiliar de Servicio (Chofer)

1.2. Categoria:
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2, DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Conducir el vehiculo del CUIN

- Mantener la movilidad y sus herramientas en perfecto estado de man-

tenimiento.

. Mantener al dia la documentacién del automotor-

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
Primaria, preferentemente completa

3.2. Conocimientos:

. Conduccién de vehiculos

. Mantenimiento de vehiculos

3.3. Experiencia:

Minima de dos afios como conductor

1. IDENTTFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacién:  Mayordomo

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS ._ ..

. Sﬁpervisar el servicio de cafeteria y el desempefio del personal afec-

tado al mismo.

. Controlar el aseo y limpieza de la reparticién
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3. ESPECTFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:
Primaria

3.2. Conocimientos:

Disposiciones legales vigentes referidas al servicio de mayor-

domia

‘3.3, Experiencia:

Minima de dos afios en tareas de mayordomia -« 7

1. IDENTIFICACION DEL CARGD

1.1. Denominacidn: Auxiliar de servicio

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS o e

. Efectuar las tareas de limpieza y mantenimiento de la reparticién

. Brindar el servicio de cafeteria

. Efectuar tareas de apoyo a cualquier drea del GUIN

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS - B S
3.1. Instruccién:
. Primaria

3.2. Conocimientos:

Especificos de mayordomia

3.3. Experiencia:
Ninguna
86



CONSEJO FEDERAL DE INVERSIONES

UNIDAD:

DIVISION CONTABLE

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1.

Denominacidn: Jefe Divisién Contable

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA -DE TAREAS

. Atender el movimiento, control y resguardo de los bienes patrimonia-

les del organismo

. Efectuar las compras y suministros del organismo:

. Administrar los fondos de caja chica de la reparticitn

. Efectuar el pago de sueldos del personal del CUIN

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4,

Fs

Instruccidn:”
secandaria comercial cofpieta

Conocimientos:

. Contabilidad . . _ ___ . . ____ _ . ..~ : ' o

. Compras y suministros

Experiencia:

Minima de dos afios en tareas anidlogas en la Administracién

Pablica
Habilidades:

Conduccién de grupos
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. Denominacidn: Auxiliar Administrativo

1.2. Categoria:

2. DESCRIPCION SINTETICA DE TAREAS

. Ejecutar tareaé referidas a coﬁpras, suministros y control de
stock de fGtiles y materiales

. Efectuar tareas de registracidn contable

. Efectuar tareas de dactilografia y facturacién del CUIN

. Efectuar tareas de apoyo a otras areas

3. ESPECIFICACION DE REQUISITOS

3.1. Instruccidn:

Secundaria comercial

-

3.2. Conncimientos:

. Técnicas contables
. Redaccidn

. Dactilografia

3.3. Experiencid: = - - ee e see e e e T e

Minima de un_afio relacionada con tramites administrativos. ...

en la Administracién Pdblica.
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