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Expediente N°: 2013-25-1-004084

Introduccion

En sucesivas reuniones, se ha convocado a las dependencias de RRHH y de
Informatica de los distintos Consejos para generar una propuesia de estructura,
perfiles, cargos y remuneraciones que pueda ser tomada como insumo por los
Consejos de la ANEP para determinar su estructura informatica.

Se generaron reuniones de trabajo, actuando activamente hasta la culminacion del
informe la Direccién Sectorial de RRHH de CODICEN, Direccién de RRHH del CETP y
los integrantes de la Comision de Informatica de la ANEP.

Los nombrados acuerdan presentar el sigulente trabajo, aclarando que en todos los
casos se frata de recomendaciones, entendiendo que cada Consejo pueda incorporar
las adaptaciones que crea més convenientes a su realidad.

1. Estructura organizativa

Actualmente en la ANEP, coexisten distintas estructuras y modsios organizativos de
las areas dedicadas a la Informatica, con distintos niveles de dependencia jerarquica
respeclo a los Consejos respectivos,

El grupo de trabajo elabord una sugerencia de organigrama en dos niveles para hacer
flexible su adaptacién a las distintas realidades, pudiendo subdividirse cada area de
segundo nivel. Se entiende que cada Consejo adoptara lo que considere conveniente
y necesario en funcion de los servicios que presta. A su vez, se sugiere modificar la
dependencia jerarquica de las Informaticas en relacion al Consejo, pasando a
depender directamente de éste, en los casos en que esto ya no suceda. Con esto se
contempla el caracter transversal y estratégico de su funcién.

Organigrama propuesto

Nota: Nive! 1- Depende de !a relacién jerarquica con el Consejo; Nivel 2- Departamento

En relacion al cargo de Director de Informatica, se manejaron dos opciones: que se
trate de un cargo de conflanza {por ej, Director de Programa), garantizando la
alineacion a las politicas del Conssjo, 0 que se trate de un Director de Division, ante lo
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cual puede ser Ut la figura de asesor informatico del Consejo para una mejor
interaccion.

Las tareas correspondientes a cada érea se encuentran en el Anexo |.

2. Perfiles

Se acuerdan recomendaciones de perfiles para los distintos cargos, los cuales se
encuentran en el Anexo Il. Sobre este tema, se ha realizado un exhaustivo trabajo de
definicién de perfiles y sus respectivas tareas.

Al momento de realizar las bases de los llamados, sera responsabilidad de cada
Consejo confeccionarlas, utilizando como base los perfiles recomendados pero
pudiendo adaptar los requerimientos a sus necesidades.

3. Remuneraciones

En el Uruguay existe desempleo practicamente cerc en e! rubro informatico, y el
mercado marca niveles salariales especiales. Con la propuesta de retribuciches
actuales no rasulta atractivo trabajar en ANEP en este sector, por lo que las
retribuciones que se proponen contemplan en cierta medida estas situaciones.

Como insumo, se toma como antecedente la estructura, cargos y remuneraciones,
aprobada en 2008 para la Direccion Sectorial de Planificaciéon Educativa, teniendo en
cuenta que eran cargos altamente especializados que estaban remunerados por
arrendamiento de servicios y que es estratégico retenerlos en el organismo,
Actualmente se estan concursando dichos cargos.

A continuacién se exponen [as remuneraciones nominales propuestas por el Grupo de
Trabajo.

15 70 40 67.518
13 70 40 61.564
13 50 40 54.784
10 70 40 52.576
7 70 40 45.048
7 40 40 37.754
5 35 40 32.641
5 40 - 25.126
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4. Compensaciones y cargos

En primer término, se sefiala que para el tratamiento de demandas de caracter
salarial, se ha acordado la escala de remuneraclones presentada en el punto anterior.
En caso de ser aplicada, permilira retribuir a los funcionarios que actualmente
desarrollan la misma tarea en distintos Consejos de igual forma y con un nivel salarial
acorde al mercado laboral actual. Lo anterior supone una contribucion a la reduccion
de inequidades de caracter salarial existentes en el Organismo

En segundo lugar, en caso de disponer de financiamiento, se podran crear o
transformar los cargos que se estimen convenientes dentro de la estructura elegida
para fortalecer y continuar jerarquizando las dependencias de informatica de la ANEP.

La determinacién del escalafon es potestad del Consejo que solicite la creacion del
cargo, debiendo adecuar las bases de los llamados a ello, teniendo en cuenta que

algunas de las exigencias de los perfiles del Anexo I pueden ser incompatibles con
algunos escalafones.
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Unidad funcional:
Dess“ft"'x“" de FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 17/09/13
0 are ;
1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
' Especialista
ANALISTA PROGRAMADOR fm;i’: ta
2. FUNCION:

*  Cumplir las tareas de andlisis, disefio y desarrollo de nuevas aplicaciones, asi como también de mantener aplicaciones
existentes, incorporédndoles mejoras y nuevas funcionalidades, dependiendo del Departamento de Desarrollo de Software de la
Direccién de Desarrollo y Gestién Informética.

3. RESPONSABILIDADES:

¢ Definir y documentar las soluciones, y asegurar que estén acordes con lo esperado y que sean correctas para sus soportes y
evoluciones.

*  Asegurar que todos los involucrados estén utilizando 1a solucién elaborada y la estén utilizando correctamente.

*  Responder sobre las inquietudes relacionadas con la seleccién de herramientas y ambientes de desarrollo.

*  Resolver conflictos y ayudar a generar acuerdos en las definiciones.

*  Identificar y mitigar los riesgos asociados con la arquitectura.

*  Participar en todas las etapas del desarrollo de los sistemas, y en el mantenimiento de los mismos.

*  Asegurar el cumplimiento por parte de los programadores y analistas con los estandares definidos.

*  Asesorar en la Planificacién y Estimacién del proyecto

*  Definir estdndares y politicas de reusabilidad de componentes.

*  Proveer guia técnica clara y consistente

*  Definir componentes reutilizables para multiples equipos de desarroilo de proyectos.

*  Emitir estAndares de desarrollo cn cuanto a nomenclatura de componentes y aportar constantemente lineamientos de desarrollo.

*  Controlar aspectos de calidad en el desarrollo desde el inicio hasta la implementacién ¢n ambiente de produccion, y su posterior
mantenimiento,

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacitn

*  Poseer titulo universitario de Analista en la especialidad de Informética, correspondiente a un plan de estudio no menor a 3
(tres) aflos, emitido por la Universidad de la Repiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucion y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura,

| Experiencia

Experiencia no menor a 2 (dos) afios en desarrollo de aplicaciones de gestion con Genexus, en forma integrada en equipos de
desarrollo de software.

Se valorara Ia experiencia comprobada en I integracién de grupos de desarrollo de software para organizaciones de mediano y
gran porte,

*  Se valorard experiencia en generacién con Genexus de Java/Web sobre base de datos MySQL.
Se valorard conocimiento y experiencia sobre gestor de bases de datos MySQL y programacion de aplicacicnes Visual Basic 6.

Aptitudes

¢ Capacidad de planificacién,

Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
*  Capacidad de an4lisis.

*  Metddico, responsable y ordenado.

*  Proactivo.

- Solo para uso Interno - 1den
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Unidad funcional:

Dearlode | FJCHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11/09/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ARQUITECTO DE SOFTWARE Especialista
Experto

*

2. FUNCION:

Tendra como funcién principal, la definicién de la arquitectura de Ios sistermas a desarrollar asi como también el cumplimiento
de los estandares de desarrollo que se estin Hevando a cabo, dependiendo del 4rea de Desarrollo de Software de Ja Direccién
de Desarrollo y Gestion Informética,

3.

RESPONSABILIDADES:

Definir y documentar las soluciones, y asegurar que estén acordes con Io esperado y que sean correctas para sus soportes y
evoluciones,

Asegurar que todos los involucrados estén utilizando Ia solucion elaborada ¥ la estén utilizando correctamente.
Responder sobre las inquietudes relacionadas con la seleccitn de herramientas y ambientes de desarrollo.
Resolver conflictos y ayudar a generar acuerdos en las definiciones.

Identificar y mitigar los riesgos asociados con la arquitectura.

Participar en todas las etapas del desarrollo de los sistemas, y en el mantenimiento de los mismos.

Asegurar el cumplimiento por parte de los programadores y analistas con los estd4ndares definidos,

Asesorar en la Planificacién y Estimacion del proyecto

Definir estindares y politicas de reusabilidad de componentes,

Proveer guia técnica clara y consistente

Definir componentes reutilizables para muitiples equipos de desarrollo de proyectos.

Emitir estindares de desarrollo en cuanto a nomenclatura de componentes y aportar constantemente lineamientos de desarrolio.

Controlar aspectos de calidad en ¢l desarrollo desde el inicio hasta fa implementacién en ambiente de produccién, ¥ su posterior
mantenimiento.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

Poscer titulo universitario de Ingeniero o Licenciado en la especialidad de Informética, correspondiente a un plan de estudio no
menor a 4 (cuatro) aitos, emitido por la Universidad de la Repiiblica o por universidades o institutos universitarios privados
debidamente reconocidos (la institucitn ¥ la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura.

Experiencia

Experiencia especifica en arquitectura de sistemas ¥y conocimiento de procesos de desarrollo de software.

Experiencia no menor a dos afios en desarrollo de aplicaciones de gestién con Genexus, en forma integrada en equipos de
desarrolic de software.

Se valorard Ia experiencia comprobada en la integracién de grupos de desarrollo de software para organizaciones de mediano y
gran porte.

Se valorara experiencia en generacién con Genexus de Java/Web sobre base de datos MySQL.

Se valorard conocimiento y experiencia sobre gestor de bases de datos MySQL vy programacién de aplicaciones Visual Basic 6.
Se valoraré el conocimiento y experiencia profesional informatica en el sistema educativo publico.

Aptitudes

Capacidad de planificaci6n.
Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.

ANEP -DDGI -AC -Form -2 -FT -D Arquitecto.Desarrollo -v-2-0-0 i

- Solo para uso Interno - 1de2
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Unidad funcional:
"es”ﬁ":“" de FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 17/09/13
0 are
1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ANALISTA PROGRAMADOR EXPERTO , Eg’:;:_tﬁ:fa
2. FUNCION:

*  Cumplir las tarcas de andlisis, disefic y desarrollo de nuevas aplicaciones, asi como también de mantener aplicaciones
existentes, incorporandoles mejoras y nuevas funcionalidades, dependiendo del Departamento de Desarrollo de Software de la
Direccién de Desarrollo y Gestion Informética.

3. RESPONSABILIDADES:
*  Definir y documentar las soluciones, y asegurar que estén acordes con lo esperado y que sean correctas para sus soportes y
evoluciones.

*  Asegurar que todos los involucrados estén utilizando la solucién elaborada y 1a estén utilizando correctamente,
*  Responder sobre [as inquictudes relacionadas con la seleccién de herramientas y ambientes de desarrollo.

*  Resolver conflictos y ayudar a generar acuerdos en las definiciones.

*  Identificar y mitigar 10s riesgos asociados con la arquitectura.

*  Participar en todas las etapas del desarrollo de los sistemas, y en el mantenimiento de los mismos.

*  Asegurar el cumplimiento por parte de los programadores y analistas con los estandares definidos,

*  Asesorar en la Planificacion y Estimacion del proyecto

*  Definir estdndares y politicas de reusabilidad de componentes.

*  Proveer guia técnica clara y consistente

*  Definir componentes reutilizables para multiples equipos de desarrollo de proyectos.

Emitir estdndares de desarrolio en cuanto a nomenclatura de componentes y aportar constantemente lineamientos de desarrolio.

Controlar aspectos de calidad en el desarrollo desde el inicio hasta Ia implementacién en ambiente de produccién, y su posterior
mantenimiento.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:
Formacibén

Titulo de Ingeniero o Licenciado en la especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio no menor a 4 (cuatro)
afios, emitido por la Universidad de la Republica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura,

Experiencia

*  Experiencia no menor a 2 (dos) afios en desarrollo de aplicaciones de gestion con Genexus, en forma integrada en equipos de
desarrollo de software.

Se valorar4 la experiencid comprobada en la integracién de grupos de desarrolio de software para organizaciones de mediano y
gran porte.

*  Sevalorard experiencia en generacién con Genexus de Java/Web sobre base de datos MySQL.
Se valorard conacimiento y experiencia sobre gestor de bases de datos MySQL y programacién de aplicaciones Visual Basic 6.

Aptitudes

¢ Capacidad de planificacién.

Capacidad para e] relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
* Capacidad de an4lisis.

*  Metddico, responsable y ordenado,

*  Proactivo,

ANEP -DDGI -AC -Form -2 -FT -DS.E: . arrgllo -v-2-0-

- Solo para uso interno - 1de?
ApiaDocumentum : FOLIO N 13




§"~S . ADMINISTRACICON NACIONAL
. TN

o« Versién 2.0.0

Unidad funcional:

D";:ﬁ“:g;’ede FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11513

1. DENOMINACION DEL PUESTO: ' Cargo:

Jef
JEFE DE DESARROLLO DE SOFTWARE Departamento

2. FOUNCION:

El cometido general es gestionar el 4rea “Desarrollo de Software” dependiente de la Direccién de Desarrollo y Gestién
Informética.

3. RESPONSABILIDADES:

Participar en el estudio de factibilidad, gestion de requerimientos, planificacién y seguimiento en proyectos de desarrollo de
sistemas o adquisicién de software.

Dirigir y gestionar los proyectos, productos y personal vinculados al desarrollo de los sistemas de software.

Dirigir el desarrollo de los sistemas de software que se definan, asumiendo las etapas de especificacion, andlisis, disefio e
implementacién.

Participar en el proceso de implantacién de los sistemas de software desarrollados.

Dirigir el mantenimiento requerido por los sistemas desarrollados y adquiridos, solucionando sus errores, extendiendo sus
funcionalidades, adecuandolos a nuevos requerimientos y adapténdolos a las nuevas tecnologias adoptadas.

Evaluar la condicién de los sistemas instalados en relacién con su ciclo de vida, recomendando cudndo se requiere reemplazar
uno e ellos. :

Evaluar las metodologfas, lenguajes y herramientas de desarrollo de software, incorporando la tecnologia adecuada a los
proyectos y actividades en curso.

Participar en la generacion de politicas y procedimientos que competan a su drea de actividad,
Participar en Ia adquisicién de productos vinculados.
Promover la institucionalizacién de Ia experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas,

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacidn

Poseer titulo universitario de Ingeniero en la especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio no menor a 5
(cinco) aflos, emitido por la Universidad de la Reptiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucion y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura.

Formacion certificada en gestion de proyectos,

Experiencia

Experiencia no menor a cinco aflos en direccion de equipos de trabajo en informética, en organizaciones de mediano y gran
porte. )

Experiencia en la gestion y seguimiento de proyectos.

Experiencia , de al menos tres aflos, en Ia direccién de grupos de desarrollo de software, con fines similares a los del 4rea a
gestionar,

Experiencia y conocimientos sobre actividades y metodologfas de desarrollo de software, incluyendo gestién de
requerimientos, andlisis, disefio, programacion, ensayo ¢ implantacion.

Experiencia en proyectos informéticos de modernizacion de la gestion.

Experiencia en desarrollo Genexus (sc valorara).

Aptitudes

Capacidad de planificacién.
Capacidad para el relacionamiento interpersonal Yy trabajo en equipo.

ANEP -DDG] -AC -Form -2 -FT -DS_Jefe Desarrollo y-2-0-0

- Solo para uso interno - 1de.2
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Unidad funcional:

Operaciones FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 1170513

—
1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:

TECNICO DE OPERACIONES Técnico

2. FUNCION:

*  El cometido gencral es asistir al &rea de Operaciones de Gestion de Sisternas en Produccién de la Direccién de Desarrollo y
Gestion Informética,

| 3. RESPONSABILIDADES:

*  Realizar las tareas que le sean asignadas por su superior.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:
Formacién

*  Se valorara.

Experiencia

*  Experiencia no menor a 2 {dos) aflos en puestos similares o experiencia no menor a 2 (dos) aflos en el 4rea de operaciones
* _ Conocimientos sobre los sistemas, herramientas y plataforma tecnolégica del organismo. (Valorard)

Aptitudes

*  Oricntado al resultados
*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo

ANEP -DDGI -AC -Form -2 -FT -GSP-Ops.Integrante -v-1-3-1
- Solo para uso interno - 1 1
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Unidad funcional;

Operaciones FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11/05/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargor
SUPERVISOR DE OPERACIONES S'}I?é';rl;fiijgr

2. FUNCION:

*  Elcometido general es coordinar y controlar el funcionamiento del drea de Operaciones de Gestién de Sistemas en Produccion
de la Direccitn de Desarrollo y Gestién Informética.

3. RESPONSABILIDADES:

*  Supervisar ¢! funcionamiento de Operaciones.

*  Supervisar el mantenimiento del Manual de Operaciones,

*  Coordinar la distribucién de horarios de los integrantes de Operaciones.

*  Determinar las necesidades de capacitacién de los integrantes de Operaciones y coordinar las instancias de capacitacion
necesarias.

*  Coordinar las actividades necesarias con otras 4reas.

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos.

*  Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas.
*  Realizar ofras tareas afines que le sean asignadas por su superior.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién
*  Se valorard,
Experiencia
*  Experiencia no menor a 2 (dos} afios en puestos similares o experiencia no menor a 4 (cuatro) afios en el drea de Operaciones
del organismo.
* _ Conocimientos sobre los sistemas, herramientas y plataforma tecnolégica del organismo. (Valorars)

Aptitudes

*  Orientado al resultados. -
*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.

ANEP -DDGI -AC -Form -2 JFI'.-GSP-ODS.SUU.&LV_L‘SQF -v-1-3-1
- Solo para uso j Q-

C:.g:

g~

4
ApiaDocumentum FOLI




e i Versién 1.3.1

% ADMINISTRACION NACIONAL
o, DE EDY l(‘amr\upﬂgu:;

Unidad funcional:

MesadeAyuds | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11/09/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ASISTENTE DE MESA DE AYUDA i:“is_fente
uncional
2. FUNCION:

*  Elcometido general es integrar el érea de Mesa de Ayuda dependiente de la Direccién de Desarrollo ¥ Gestion Informética
atendiendo los requerimientos del &rea de acuerdo a sus responsabilidades.

3. RESPONSABILIDADES:

*  Atender consultas de usuarios con respecto a los sistemas, herramientas o plataforma tecnol6gica del organismo.
*  Solucionar incidentes en primera linea,

*  Registrar incidentes.

*  Contribuir en la elaboracién de gufas y manuales.

¢ Concurrir a las instancias de capacitacién indicadas.

¢ Elaborar ios informes de avance que le sean requeridos,

*  Promover ia institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas,

*  Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por su superior.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formaci6n

*  Avalorar,

FExperiencia

*  Experiencia no menor a 2 (dos) afios en puestos similares .
*  Conocimientos sobre los sistemas, herramientas y plataforma tecnolégica del organismo. (Valorara)

Aptitudes

*  Orientado al cliente.
*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.

ANEP -DDGI -AC -Form -2 -FT_-GSP Jefe. Produccion v-1-3-0

| - Solo para uso intemno - 1de1
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Unidad funcional;

MesadeAyuda | FJCHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11/09/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
SUPERVISOR DE MESA DE AYUDA iupemsor
uncional
2. FUNCION:

*  Elcometido general es coordinar y controlar el funcionamiento del 4rea de Mesa de Ayuda dependiente del Departamento de
Gesti6n de Sistemas en Produccién de la Direccién de Desarrollo ¥ Gestidn Informatica,

3. RESPONSABILIDADES:

*  Supervisar el funcionamiento de la Mesa de Ayuda.

*  Supervisar ¢l correcto registro de incidentes.

*  Supervisar la elaboracién de gufas y manuales.

*  Coordinar la distribucién de horarios de los integrantes de Ia Mesa de Ayuda.

*  Determinar las necesidades de capacitacién de los integrantes de la Mesa de Ayuda y coordinar las instancias de capacitacién
necesarias.

*  Coordinar las actividades necesarias con otras dreas,

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos,

*  Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas.

*  Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por su superior.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:
Formacién

*  Avalorar.

Experiencia

*  Experiencia no menor a 2 (dos) afios en puestos similares.
*  Conocimientos sobre los sistemas, herramientas y piataforma tecnolégica del organismo. (Valorar4)

Aptitades

*  Orientado al cliente.
*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.

ANEP -DDGI -AC -Form -2 .FF -GSP-MA.Supervisor -y-1-3-1
- Solo para uso inferno -

—3-det _
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Unidad funcional:
Gestién de Ia FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO -
Informacién
1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:

Avanzado

ASISTENTE FUNCIONAL AVANZADO Asistente Funcional

2. FUNCION:

*  El cometido general es asistir al Departamento de Gesti6n de Sistemas en Producci6n dependiente de la Direccién de
Desarrollo y Gestién Informética atendiendo los requerimientos del 4rea de acuerdo a sus responsabilidades

3. RESPONSABILIDADES:

*  Colaborar con las actividades del frea en lo referente a sus cometidos.

*  Realizar el relevamierito de los requerimientos funcionales de los sistemas informéticos a desarrollar.

*  Realizar las pruebas funcionales de los sistemas informéticos desarrollados.

*  Realizar tareas de andlisis de procesos funcionales del organismo.

*  Generar documentacién sobre sistemas e informacién mantenida.

*  Analizar los datos informatizados particularmente de las bases de datos institucionales.

*  Realizar instancias de capacitacion ¥ apoyar al personal, promoviendo la mejor utilizacién de las herramientas informéticas.
*  Apoyar la operacién y configuracién de los sistemas en produccidn. :

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos.

*  Realizar ofras tareas afines que le sean asignadas por su superior.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EI, PUESTO:

Formacién

*  Tener aprobadas al menos 4 (cuatro) materias de algiin titulo universitario de Ingeniero o Licenciado en la especialidad de
Informatica, Contador Pablico, Licenciado en Administracién o Economista de la Universidad de Ia Republica o de
universidades o institutos universitarios privados debidamente reconocidos (la institucién y la carrera) por el Ministerio de

" Educaci6n y Cultura

O Bachillerato completo y 10 afios de experiencia de desarrallo funcional en organizaciones de madiano y gran porte

Experiencia

*  Experiencia no menor a un afio integrando equipos de trabajo con funciones similares a las del perfil especificado.
mediano y gran porte.

*  Dominio de lenguajes o metodologfas que le permitan acceder a bases de datos e interpretar su contenido; se valorarg
experiencia en las herramientas actualmente utilizadas por el 4rea.

similares a los actualmente utilizados por ¢l drea,

datos.
*  Dominio avanzado de herramientas ofiméticas,

a desarrollar,
*  Experiencia en realizacién de pruebas funcionales.

la reglamentacién y procedimientos correspondientes.

*  Se valoraré la experiencia comprobada en trabajos con funciones similares a las del perfil especificado, en organizaciones de

*  Se valorar4 experiencia en operacion y configuracién de sistemas de liquidacién de haberes, asi como de operacién de sistemas
*  Se valorard cxperiencia en generacién de informacién estadistica y de apoyo a toma de decisiones desde diferentes fuentes de

*  Experiencia y conocimiento actualizado en relevamiento de procesos funcionales, asf como de requerimientos para los sistemas

*  Se valorara el conocimiento y experiencia profesional informatica en el sistema educativo piblico, asf como conocimientos de

Aptitudes

Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
*  Comunicacién.
*  Proactivo.
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- Solo para uso interno -

wh
b
:i

ApiaDocumentum’

d| |



g i . ADMINISTRACION NACIONAL Versién 1.3.1 | W%W
Unidad funcional:
igndela | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11/09/13
Informacién
1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ESPECIALISTA FUNCIONAL st
2. FUNCION:

El cometido general es asistir al Departamento de Gestién de Sistemas en Produccién dependiente de la Direccién de
Desarrollo y Gestién Informatica atendiendo los requerimientos del drea de acuerdo a sus responsabilidades

3.

RESPONSABILIDADES:

Gestionar la informacién contenida en las bases de datos institucionales (Secretarfas liceales, RRHH, Liquidacién de Haberes,
Gastos, entre otros), promoviendo que los datos informatizados sean consistentes, correctos y completos.

Analizar los datos informatizados.

Realizar el relevamiento de los requerimientos funcionales de los sistemas informéticos a desarrollar.

Realizar las pruebas funcionales de los sistemas informéticos desarrollados.

Realizar tareas de andlisis de procesos funcionales del organismo.

Generar documentacion sobre sistemas e informacién mantenida,

Realizar instancias de cepacitacién y apoyar al personal, promoviendo la mejor utilizacién de las herramientas informaticas.
Apoyar la operacién y configuracién de los sistemas en produccién,

Evaluar la tecnologia y metodologfa asociada al sector, recomendando avances ¢ incorporando los elementos adecuados a las
actividades y proyectos en curso.

Elaborar los informes de avance que le sean requeridos.

Promover la institucionalizacion de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas.

Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por su superior.

4.

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

Poseer titulo delngeniero o Licenciado en la especialidad de Informética, Contador Pablico, Licenciado en Adminjstracién 0
Economista, correspondiente a un plan de estudio no menor a 4 (aftos) afios, emitido por la Universidad de la Republica o por

universidades o institutos universitarios privados debidamente reconocidos (la institucion y la carrera) por el Ministerio de
Educacién y Cultura, )

Experiencia

Experiencia no menor a dos afios integrando equipos de trabajo con funciones similares a Ias del perfil especificado.

Se valorar4 la experiencia comprobada en trabajos con funciones similares a las del perfil especificado, en organizaciones de
mediano y gran porte.

Dominio de lenguajes o metodologfas que le permitan acceder a bases de datos e interpretar su contenido; se valorar4
experiencia en las herramientas actualmente utilizadas por el drea.

Se valorard experiencia en operaci6n ¥ configuracién de sistemas de liquidacién de haberes, asi como de operacién de sistemas
similares a los actualmente utilizados por el drea.

Se valorard experiencia en generacién de informacién estadfstica y de apoyo a toma de decisiones desde diferentes fuentes de
datos.

Dominio avanzado de herramientas ofim4ticas similares a a las utilizadas actualmente por el drea.

Experiencia y conocimiento actualizado en relevamiento de procesos funcionales, asf como de requerimientos para los sistemas
a desarrollar.

Experiencia en realizacién de pruebas funcionales
Se valorar4 el conocimiento ¥y experiencia profesional informética en el sistema educativo publico, asf como conocimientos de

la reglamentacion y procedimientos correspondientes.

Aptitudes

1
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*  Capacidad para el relacionamiento intcrpersonal y trabajo en equipo, -
*  Comunicacién.
*  Proactivo.
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Unidad funcional:

Getisudela | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11/09/13

Informacifén

1. DENOMINACION DEL PUESTO: | Cargo:

COORDINADOR DE GESTION DE LA INFORMACION Especialista

Coordinador

2. FUNCION:

El cometido general es gestionar el 4rea de Gesti6én de Informacitn dependiente de Gestion de Sistemas en Produccitn de la
Direccién de Desarrolle y Gestion Informética.

3. RESPONSABILIDADES:

Dirigir y gestionar los proyectos, productos ¥ personal vinculades a la gestién de informacisn.

Coordinar el relevamiento y anlisis de 1os procesos funcionales del organismo.

Coordinar las pruebas funcionales,

Coordinar Ia gestién de informacién contenida en las bases de datos institucionales, promoviendo que los datos informatizados
sean consistentes, correctos ¥ completos.

Coordinar las instancias de capacitacién del personal, promoviendo la mejor utilizacién de las herramientas informéticas.
Apoyar en la coordinaci6n de la implantacién de los sistemas de software.

Evaluar la tecnologfa y metodologia asociada al sector, recomendando avances ¢ incorporando los elementos adecuados a las
actividades y proyectos en curso.

Participar en la generacién de politicas y procedimientos que competan a su area de actividad.
Elaborar los informes de avance que le sean requeridos.

Servir de referente técnico para el sector en cuestién.

Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos ¥y acciones desarrolladas.
Realizar ofras tareas afines que le sean asignadas por su superior.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

Titulo universitario de Ingeniero o Licenciado en la especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio no menor
a 4 (cuatro) aflos, emitido por la Universidad de la Repuiblica o por universidades o institutos universitarios privados
debidamente reconocidos.(la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura,

Formacién en ITIL. (Valorars)

Experiencia

Experiencia comprobada no menor a dos afios liderando grupos de trabajo informéticos o funcionales

Se valorara especialmente poseer experiencia comprobada en la coordinacién de grupos de gestién de informacidn, con
cometidos similares a los del sector a coordinar

Dominio de lenguajes o metodologfas que le permitan acceder a bases de datos e interpretar su contenido; se valorars
experiencia en las herramientas actualmente utilizadas por el drea
Dominio avanzado de herramientas ofiméticas similareas 2 las actualmente utilizadas por el drea

Experiencia y conocimiento actualizado en relevamiento de procesos funcionales, asi como de requerimientos para los sistemas
a desarrollar

Conocimientos y experiencia en proyectos informéticos de modernizacion de la gestion

Aptitudes

Capacidad de planificacién.

Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
Comunicacién.

Toma de decisiones,

[ EP_-DDGI -AC -Form -2 -FT -GSP-GI.Coordinador -v-1-3-1 T
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Unidad funcional;

Gestion de Sistemas FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11/09/13

en Produccitn

1. DENOMINACION DEL PUESTO: : Cargo:
JEFE DE GESTION DE SISTEMAS EN PRODUCCION > Jefe
epartamento
2. FUNCION:

*  Elcometido general es géstionar el 4rea “Gestién de Sistemas en Produccién” dependiente de la Direccion de Desarrollo y
Gestion Informdtica.

3. RESPONSABILIDADES:

*  Dirjgiry gestionar los proyectos, productos y personal vinculados 2 Ia gestion de sistemas en produccion,

*  Dirigir el relevamiento y andlisis de los procesos funcionales del organismo,

*  Dirigir las pruebas funcionales,

*  Dirigir la gestién de informacién contenida en las bases institucionales, promoviendo que los datos mantenidos sean
consistentes, correctos y completos,

*  Dirigir ]a mesa de ayuda que atiende a los usuarios que requieran apoyo sobre la infraestructura informdtica instalada, tanto en
lo referido a sofiware como a hardware.

*  Dirigir los procesos de capacitaci6n y apoyo destinado al personal, promoviendo la correcta utilizacion de los sistemas.
*  Dirigir el sector encargado de realizar las operaciones necesarias para hacer funcionar los sistemas centrales.
*  Apoyar la implantacién de los sistemas de software,

*  Evaluar la tecnologia asociada al 4rea, recomendando avances e incorporando los ¢lementos adecuados a las actividades y
proyectos ¢n curso.

*  Participar en la generacion de politicas y procedimientos que competan a su drea de actividad.

*  Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién de sistemas y contratacion de servicios vinculados al area, y evaluar
las ofertas recibidas.

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos.

Promover la institucionalizacién de Ia experiencias, conocimientos ¥y acciones desarrolladas.
* _ Realizar ofras tareas afines que le sean asignadas por su superior.

4. COMPETENCIA ‘NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

*  Tiwlo universitario de Ingeniero en Ia especialidad de Informaética correspondiente a un plan de estudio no menor a § (cinco)
afios, emitido por la Universidad de la Repiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura,

*  Formacidn certificada en Gestidn de Proyectos.

*  Formacién en Seguridad de la Informacién. (Valorard)

*  Formacién en ITIL. (Valorar4)

Experiencia

*  Experiencia comprobada no menor a dos aftos en direccién de equipos de trabajo en informética, en organizaciones de mediano
Y gran porte.

*  Experiencia comprobada no menor a un affo en la direccién de grupos de gestion de sistemas en produccién, con fines similares
a los del 4rea a gestionar.

= Experiencia en Gesti6n dc Proyectos.
*  Experiencia en proyectos informéticos de modernizacién de la gestion,
*  Experiencia en la adopcién e implantacién de marcos de trabajo, estandares ¥ mejores practicas.

Aptitudes

*  Capacidad de planificacion.
Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
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*  Liderazgo.

* Comunicacién.

®* Negociacién.

* Toma de decisiones.
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Unidad funcional:
,?,“P""l“’g‘}“ FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11/09/13
ecnoliogia .

Informdtica ’

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
\ Jefe
JEFE DE SOPORTE DE TECNOLOG{A INFORMATICA Deprtamscats

2. FUNCION:

*  Elcometido general es gestionar el frea “Soporte de Tecnologfa Informatica” dependiente de a Direccién de Desarrolio y
Gestion Informética.

3. RESPONSABILIDADES:

Establecer, implantar y mantener el Plan de aplicacién de Tecnologias de la Informacitn ¥ las Comunicaciones, en consonancia
con el Plan Estratégico de la Divisién Informatica,

*  Participar en Ia formulacién del presupuesto y rendiciones de cuenta en relacién a la asignacién y aplicacioén de recursos de TIL

*  Administrar el presupuesto asignado para TI, ajustando su aplicacién a las prioridades establecidas.

*  Gestionar el conocimiento generado en TI.

*  Evaluar la tecnologia asociada al drea, recomendando avances e incorporando tendencias tecnoldgicas, asistiendo a las
unidades organizativas del organismo para su aplicacién de acuerdo al plan Estratégico definido.

*  Definir y aplicar métodos de trabajo que permitan sostener la mejora de los procesos de TI.

*  Coordinar y supervisar las funciones de los Jjefes de soporte a soporte de redes ¥y servidores, usuarios finales y base de datos.

* Controlar que los procesos se ejecuten con los requerimientos definidos, cumptiendo los niveles de disponibilidad y
continuidad acordados.

*  Gestionar el relacionamiento con los proveedores de TI, adoptando medidas que permitan mitigar los riesgos asociados al
incumplimiento de los servicios acordados, :

*  Dirigir y gestionar los proyectos, productos y personal vinculados al soporte de tecnologfa informética.

*  Disponer la gjecucion de los trabajos de relevamiento y andlisis necesarios para realizar previsiones que permitan atender en
tiempo y forma las necesidades que surjan de infraestructura tecnoldgica y de servicios de T1,

*  Proponer y disefiar soluciones tecnolégicas a los efectos de viabilizar el plan estratégico definido por la Direccion,

*  Dirigir los procesos de instalacién ¥ administracién de los sistemas operativos y el software de base utilizado, incluyendo

" gestores de bases de datos,

*  Dirigir la instalacién y configuracién del software adquirido o desarrollado.

*  Dirigir el diseflo, implantacién y mantenimiento de las redes de comunicaciones.

*  Gestionar la administracién de los sistemas generales de seguridad y disponibilidad,

*  Dirigir los procesos de instalacién y configuracion del hardware utilizado.

*  Gestionar las reparaciones de hardware necesarias.

*  Proponer e implementar accicnes de mejora continua del servicio,

*  Asesorar ¢ implementar las tercerizaciones de servicios necesarias.

*  Asegurar el registro y seguimiento del hardware y software del organismo, v asegurar las condiciones legales del software
utilizado.

*  Participar en la generacién de politicas y procedimientos que competan a su 4rea de actividad.

*  Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de infraestructura ¥ contratacion de servicios vinculados al drea, y
evaluar las ofertas recibidas.

*  Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos ¥ acciones desarrolladas.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA ELPUESTO:

Formacién

;

*  Poseer titulo universitario de Ingenicro en la especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio ne menor a 5
(cinco) afios, emitido por Ia Universidad de la Republica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucién y fa carrera) por el Ministerio de Educacion y Cultura.

Experiencia

N .
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*  Experiencia comprobada no menor a cinco afios en coordinacion de grupos de soporte informatico de soporte a usuarios, de
redes, servidores y base de datos, en organizaciones de mediano ¥ gran porte.

*  Experiencia comprobada no menor a cinco afios en tareas de soporte informético,
Conocimientos y experiencia en proyectos informaticos de modernizacién de Ia gestion.

*  Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informaticos administrativos en el sistema educativo piblico.
(Valorado)

Experiencia comprobada no menor a dos afios en gestién de compras mediante licitaciones publicas y abreviadas. {Valorado)
*  Experiencia comprobada no menor a tres afios en proyectos. (Valorado)

Aptitudes

* Capacidad de planificacién.

Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
¢ Liderazgo.

¢ Comunicacién.

*  Negociacién.

*  Toma de decisiones.

¢ Metddico, sistemético y ordenado.

* Innovacién.
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Unidad funcional:

A

BucdeDatos | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO | 1o

1.

DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:

TECNICO DE BASES DE DATOS Técnico experto

2.

FUNCION:

Administracién de las Base de Datos,

3.

RESPONSABILIDADES:
Instalar, configurar y administrar las bases de datos del organismo.
Desarrollar y mantener scripts y herramientas de software del sector.
Desarrollar y mantener programas de extraccién ¥ migracién de datos,
Monitorizar el desempefio de ios servicios de base de datos del organismo.
Colaborar en la definicién y mantenimiento de Jos sistemas generales de seguridad informatica.
Participar en la generacion de politicas ¥ procedimientos que competan a su drea de actividad.
Elaborar los informes de avance que le sean requeridos,

Promover Ia institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas.
Proponer ¢ implementar acciones de mejora continua del servicio,

4.

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacion

Tener aprobadas al menos 8 materias de algin titulo universitario de Ingenieria en Informatica o Electrénica de la Universidad
de la Republica o de universidades o institutos universitarios privados debidamente reconocidos (la institucion y la carrera) por
el Ministerio de Educacién y Cultura ‘

O titulo de Técnico en Redes y Telecomunicaciones expedido por el Consejo de Educacién Técnico Profesional
O segundo afio aprobado de tecnologo en Informédtica expedido por el Consejo de Educacién Técnico Profesional
O estar certificado por MySQL, Oracle o Microsoft en Base de Datos y Bachillerato completo.

Experiencia

Experiencia comprobada no menor a tres afios en administracion de bases de datos.
Experiencia y conocimiento actualizado dc las tecnologfas de bases de datos en uso en el organismo.
Experiencia en extraccién Y migracién de datos. (Valorado)

Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéticos del 4rea administrativa en el sisterna educativo ptiblico,
(Valorado)

Aptitudes

Capacidad para el relacionamiento interpersonal-
Capacidad para el Trabajo en Equipo.
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Unidad funcional;

Base de Datos FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11/09/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ANALISTA DE BASES DE DATOS Especiglista
Analista

2. FUNCION:

*  Administracién de las Base de Datos.

3. RESPONSABILIDADES:

*  Instalar, configurar y administrar las bases de datos del organismo.

*  Desarrollar y mantener scripts y herramientas de software del sector.

*  Desarrollar y mantener programas de extraccién y migracion de datos.

*  Monitorizar el desempefio de los servicios de base de datos del organismo.

*  Colaborar en la definicién y mantenimiento de los sistemas generales de seguridad informética.
¢ Participar en la generacién de polfticas y procedimientos que competan a su 4rea de actividad.
*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos.

*  Promover la institycionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas.

*  Proponer e implementar acciones de mejora continua del servicio.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:
Formacién

*  Poseer titulo universitario de Analista en la especialidad de Informatica correspondiente a un plan de estudio no menor a 3
(tres) affos, emitido por la Universidad de la Reptiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién ¥ Cultura,

*  Certificado por MySQL, Oracle o Microsoft en Base de Datos, (Valorado)

Experiencia

Experiencia comprobada no menor a tres afios en administracion de bases de datos,

*  Experiencia y conocimiento actualizado de las tecnologias de bases de datos en uso en el organismo,

*  Experiencia en extraccion ¥y migracién de datos, (Valorado)

*  Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informdticos del drea administrativa en ol sistema educativo piiblico,

(Valorado)
Aptitudes
*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal,
*  Capacidad para el Trabaje en Equipo.
: 5 - Solo para uso interno - i-cla-1
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Unidad funcional;

BascdeDatos | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11/09/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ESPECIALISTA DE BASES DE DATOS Especialista
Experto

-

2. FUNCION:

Administracién de las Base de Datos.

3. RESPONSABILIDADES:

Instalar, configurar y administrar las bases de datos del organismo.

Desarrollar y mantener scripts y hetramientas de software del sector.

Desarrollar y mantener programas de extraccién y migracién de datos.

Monitorizar el desernpefio de los servicios de base de datos del organismo,

Colaborar en la definicion y mantenimiento de los sistemas generales de seguridad informdtica.
Participar en la generacién de politicas ¥ procedimientos que competan a su 4rea de actividad.
Elaborar los informes de avance que le sean requeridos.

Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos ¥ acciones desarrolladas.
Proponer e implementar acciones de mejora continua del servicio.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacion

Poseer titulo universitaric de Ingeniere o Licenciado en la especialidad de Inform4tica correspondiente a un plan de estudio no
menor a 4 (cuatro) aflos, emitido por la Universidad de la Republica o por universidades o institutos universitarios privados
debidamente reconocidos (la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cuitura,

Certificado por MySQL, Oracle o Microsoft en Base de Datos. (Valorado)

Experiencia

Experiencia comprobada no menor a tres aflos en administracién de bases de datos.
Experiencia y conocimiento actualizado de las tecnologlas de bases de datos en uso en el organismo.
Experiencia en extraccién y migracion de datos. (Valorado)

Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéticos del 4rea administrativa en el sistema educativo ptblico.
(Valorado)

Aptitudes
*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal.
*  Capacidad para el Trabajo en Equipo.
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Unidad funcional:

BasedeDatos | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO | 1o

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
Especialista
COORDINADOR DE BASES DE DATOS o ey
2. FUNCION:

*  Responsable por la administracién y el soporte de las bases de datos.

3. RESPONSABILIDADES:

*  Dirigir y gestionar los proyectos, productos y personal vinculados al soporte de base de datos.

*  Servir de referente técnico para el sector en cuestién,

*  Coordinar la instalacion, configuracién y administracién de las bases de datos.

*  Planificar, disefiar y coordinar ¢l desarrollo y mantenimiento de scripts y herramientas de software del sector,
*  Planificar, disefiar y coordinar el desarrollo de programas de extraccién y migracién de datos.

*  Monitorizar ¢l desempefio de los servicios de base de datos del organismo.

*  Asesorar ¢ implementar las tercerizaciones de servicios necesarios.

*  Evaluar la tecnolog(a asociada al 4rea, recomendando avances e incorporando los elementos adecuados a las actividades y
Proyectos en curso.

Participar en la generaci6n de politicas y procedimientos que competan a su érea de actividad,

*  Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién. de software y hardware relaciorado con los cometidos del sector y
asesorar en relacién a las ofertas recibidas.

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos.

Promover a institucionalizacion de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas.

¢+ Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéticos del érea administrativa en el sistema educativo piblico.
(Valorado)

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formaci6n

Poseer titulo universitario de Ingeniero en Ia especialidad de Informatica correspondiente a un plan de estudio no mener a 5
(cinco) afios, emitide por la Universidad de la Repiiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucién y la carrera) por ¢l Ministerio de Educacion y Cultura.

Experiencia

Experiencia comprobada no menor a 2 (dos) afios en coordinacién de grupos de soporte informético, en organizaciones de
mediano y gran porte.

Experiencia comprobada no menor a § (cinco) afios en administracién de base de datos de mediano y gran porte,
Experiencia y conocimiento actuatizado de las tecnologfas de bases de datos en uso en el organismo.
Conacimientos y experiencia en proyectos informéticos de modernizacién de la gestion.

Conocimiento y experiencia profesional informética en el sistema educativo publico. (Valorado)

Aptitudes

*  Planificacién y Organizacién.

Capacidad para ¢l relacionamiento interpersonal.
* Liderazgo.

*  Trabajo en Equipo.
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Unidad funcional:

Usuarios Finales | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 13/06/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:

TECNICO INICIAL DE SOPORTE A USUARIOS FINALES |  Téeaico

Inicial

2. FUNCION:

Soporte a Usuarios Finales.

3. RESPONSABILIDADES:

Investigar, desarrollar e implementar nuevas soluciones tecnoldgicas para puestos de trabajo
Instalar, configurar y mantener sistemas operativos y software de base utilizado en estaciones de trabajo
Instalar y configurar sobre estaciones de trabajo el software adquirido o desarrollado en el organismo

Atender y apoyar a usnarios finales, solucionando los problemas técnicos en estaciones de trabajo, redes locales y enlaces
WAN, y promoviendo Ja correcta y efectiva utilizacién de Ia infraestructura instalada

Investigar la solucién de aspectos complejos del sector, generando los procedimientos para que puedan ser replicados por
personal de menor calificacion

Evaluar la tecnologfa asociada al area, recomendando avances e incorporando los elementos adecuados a las actividades y
proyectos en curso

Elaborar los informes de avance que le sean requeridos
Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos ¥ acciones desarrolladas

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

Bachillerato Tecnolégico en Informética expedido por el Consejo de Educacién Técnico Profesional, o 5 (cinco) materias
aprobadas en carrera de Ingenierfa en Computacién, Ingenierfa Eléctrica o Licenciatura en Informética, dictada por la
Universidad de la Republica o por universidades o institutos universitarios privadoes debidamente reconocidos (fa institucién y
la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura,

O primer afio y Redes de Computadoras aprobado de tecnélogo en Informética expedido por el Consejo de Educacién Téenico
Profesional.

O 6 materias aprobadas de Analista en el 4rea de Informatica o de Ingenierfa, terciario o universitario, expedido o revalidado
por la Universidad de la Repiiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente reconocidos (la
Institucién) por el Ministerio de Educacién y Cultura,

O estar certificado por el Linux Profesional Institute (LPI) level 1.

Experiencia

Experiencia de, al menos, dos afios en soporte informatico a usuarios finales en entornos corporativos o empresariales.

Experiencia en instalacién, configuracién y mantenimiento de plataformas de escritorio configuracién y mantenimiento de
plataformas de escritorio iguales a las utilizadas por el organismo.

Experiencia y capacidad para atender y auxiliar a usuarios finales, ya sea personalmente como en forma remota.
Experiencia en reparacién de computadoras personales e impresoras.

Experiencia en herramientas de clonacién de instalaciones informaticas. Se valorar4 experiencia con herramientas utilizadas
por el organismo.

Disponibilidad para viajar esporadicamente al Interior dei Pafs, por perfodos de entre uno y cinco dias.
Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
Experiencia comprobable en cableado de datos de redes locales UTP (valorado)

Experiencia en otros sistemas operativos ¥y tecnologfas de bases de datos utilizados en los sistemas de administracién de centros
de estudio. (valorado)

[ANEP -DDGI -AC -Form -2 FT -STI-UF Teclniclal -y-1-3-0

|

- Solo para uso interno - 1da?

Ap

FOLIO N3
iaDocumentum




¥ Versién 1.3.0 )
gﬁg_, ADMINISTRACION NACIONAL E 0 %2 013r25-1-G04084. .
PEACIONPOBHIEA

Experiencia comprobada en soporte informdtico para organizaciones de mediano y gran porte, (valorado)

Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéticos del 4rea administrativa en el sistema educativo piblico.
(Valorado)

Aptitudes

¢ Capacidad para el relacionamiento interpersonal
*  Capacidad para el Trabajo en Equipo
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Unidad funcional;

Usuarios Finsles | FCHA DEL PUESTO DE TRABAJO 13/06/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
TECNICO AVANZADO DE SOPORTE A USUARIOS FINALES ;icn';i:;’o

2. FUNCION:

*  Soporte a Usuarios Finales,

3. RESPONSABILIDADES:

*  Investigar, desarrollar e implementar nuevas soluciones tecnolégicas para puestos de trabajo

* Instalar, configurar y mantener sistemas operativos y software de base utilizado en estaciones de trabajo
*  Instalar y configurar sobre estaciones de trabajo el software adquirido o desarrollado en el organismo

*  Atender y apoyar a usuarios finales, solucionando los problemas técnicos en estaciones de trabajo, redes locales y enlaces
WAN, y promoviendo la correcta y efectiva utilizacién de la infraestructura instalada

* Investigar la solucién de aspectos complejos del sector, generando los procedimientos para que puedan ser replicados por
personal de menor calificacion

Evaluar la tecnologfa asociada al &rea, recomendando avances e incorporando los elementos adecuades a las actividades y
proyectos en curso

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos
*  Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

*  Tener aprobadas al menos 8 materias de algin titulo universitario de Ingenierfa en Informética o Electrénica de la Universidad
de la Republica o de universidades o institutos universitarios privados debidamente reconocidos (la institucién y la carrera) por
¢l Ministerio de Educacién y Cultura.

O titulo de Técnico en Redes y Telecomunicaciones expedido por ¢l Consejo de Educacién Técnico Profesional,

O segundo afio aprobado de tecnélogo en Informética expedido por ¢l Consejo de Educacién Técnico Profesional.

O bachillerato Tecnologico en Informatica expedido por el Consejo de Educacién Técnico Profesional y al menos 2 materias

aprobadas de algin titulo universitario de Ingenierfa de la Universidad de [a Repiblica o de universidades o institutos
universitarios privados debidamente reconocidos (la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura

* O estar certificado por el Linux Profesional Institute (LPI) level 2 y Bachilierato completo,

Experiencia

Experiencia de, al menos, cinco afios en soporte informético a usuarios finales en entornos corporativos o empresariales,

*  Experiencia de al menos 3 afios en instalacion, configuracién y mantenimiento de plataformas de escritorio iguales a las
utilizadas por el organismo.

Experiencia y capacidad para atender y auxiliar a usuarios finales, ya sea personalmente como en forma remota.

Experiencia en herramientas de clonacién de instalaciones informaticas. Se valorars experiencia con herramientas utilizadas
por ¢l organismo.

Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.

*  Experiencia en otros sistemas operativos y tecnologias de bases de datos utilizados en los sistemas de administracién de centros
de estudio. (valorado)

Experiencia comprobada en soporte informético pare organizaciones de mediano y gran porie. (valorado)

*  Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéticos del érea adm inistrativa en el sistema educativo ptiblico.
(Valorado)

Aptitudes
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*  Capacidad para ¢l relacionamiento interpersonal
*  Capacidad para el Trabajo en Equipo
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Unidad funcional:

Usuarios Finsles | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO | 130613

| 1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
Técnico
TECNICO EXPERTO DE SOPORTE A USUARIOS FINALES Experto
2. FUNCION: :
*  Soporte a Usuarios Finales e Implementacién de Soluciones Tecnol6gicas.
3. RESPONSABILIDADES:

*  Investigar, desarrollar ¢ implementar nuevas soluciones tecnolégicas para puestos de trabajo

* [lostalar, configurar y mantener sistemas operativos y software de base utilizado en estaciones de trabajo
*  Instalar y configurar sobre estaciones de trabajo el software adquirido o desarrollado en el organismo

*  Dar Soporte a los técnicos de segundo nivel de atencién

*  Atender y apoyar a usuarios finales, solucionando los problemas técnicos en estaciones de trabajo, redes locales y enlaces
WAN, y promoviendo Ia correcta y efectiva utilizacion de la infraestructura instalada,

*  [Investigar la solucién de aspectos complejos del sector, generando los procedimientos para que puedan ser replicados por
personal de menor calificacién

*  Evaluar la tecnologia asociada al drea, recomendando avances e incorporando los elementos adecuados a las actividades y
proyectos en curso

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos
*  Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:
Formacién

*  Titulo de Técnico en Redes y Telecomunicaciones expedido por el Consejo de Educacién Técnico Profesional.
* O segundo afio aprobado de tecnélogo en Informética expedido por el Consejo de Educacién Técnico Profesional,

*  Otitulo de Licenciado o Analista en el drea de Informatica, terciario o universitario, expedido o revalidado por la Universidad
de la Repiiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente reconocidos (la institucién) por el
Ministerio de Educacién y Cultura.

* O estar certificado por el Linux Profesional Institute (LPT) level 2 y bachillerato completo.

Experiencia

*  Experiencia de, al menos, cinco afios en soporte informdtico a usuarios finales en entornos corporalivos o empresariales.

*  Experiencia de al menos 3 affos en instalacién, configuracién y mantenimiento de platafonmas de escritorio iguales a las
utilizadas por el organismo.

Experiencia de al menos tres afios en administracién centralizada de equipos y gestion de servicios corporativos en entarnos
corporativos o empresariales de mediano o gran porte.

Experiencia y capacidad para atender y auxiliar a usuarios finales, Ya sea personalmente como en forma remota.

*  Experiencia en herramientas de clonacién de instalaciones informaticas. Se valorard experiencia con herramientas utilizadas
por el organismo.

*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.

*  Expericncia en ofros sistemas operativos y tecnologfas de bases de datos utilizados en los sistemas de administracién de centros
de estudio. (valorado)

*  Experiencia comprobada en soporte informético para organizaciones de mediano y gran porte. (valorado)

*  Conocimiento y experiencia en administracion de recursos informéticos del érea administrativa en el sistema educativo piiblico,
(Valorado)
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Aptitudes

*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal

Capacidad para el Trabajo en Equipo
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Unidad funcional:

Usuarios FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 10/0913

Finales
1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
SUPERVISOR DE USUARIOS FINALES S‘,;!;z:fc?f

2. FUNCION:

*  Coordinar el Soporte a Usunarios Finales en las 4reas de Soporte remoto, Atencién a oficinas, Centros de estudio u otras que se
determine oportunamente.

3. RESPONSABILIDADES:
*  Dirigir y gestionar el sector de coordinacion a su cargo
*  Coordinar la instalacion y configuracién en computadoras personales del software adquirido o desarrollado en el organismo

*  Coordinar la atencién a los usuarios cn su #rea de aplicacién, as{ como asegurar el cumplimiento de las politicas y
procedimientos definidos

*  Derivar al érea que corresponda los incidentes que no correspondan a la suya.

*  Asegurar ¢l cumplimiento de las politicas y procedimientos que le correspondan

*  Optimizar los recursos con el fin de cumplir los niveles de servicio definidos.

*  Ascgurar el registro y seguimiento del hardware y software utilizado por usuarios finales

*  Asegurar las condiciones legales del software utilizado en computadoras personales

*  Participar en la generacion de politicas y procedimientos que competan a su drea de actividad
*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos

*  Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

*  Titulo de Técnico en Redes y Telecomunicaciones expedido por el Consejo de Educacién Técnico Profesional,
* O segundo afio aprobado de tecnélogo en Informdtica expedido por el Consejo de Educacién Técnico Profesional.

* O titulo de Licenciado o Analista en el drea de Informatica, terciario o universitario, expedido o revalidado por la Universidad
de la Repiiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente reconocidos (la institucién) por el
Ministerio de Educaci6n y Cultura,

* O tener aprobadas 8 materias de algin tftulo universitario de Ingenierfa de la Universidad de la Republica o de universidades o

institutos universitarios privados debidamente reconocidos (la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién y
Cultura,

* O Bachillerato Tecnolgico en Informética expedido por el Consejo de Educacién Técnico Profesional. Para este caso se exige
una experiencia mayor que complemente la Formacién con al menos 2 materias aprobadas de algiin titulo universitario de
Ingenieria de la Universidad de la Repiblica o de universidades o institutos universitarios privados debidamente reconocidos
(la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura.

* O estar certificado por el Linux Profesional Institute (LPI) level 2 o superior y bachillerato completo

Experiencia

Experiencia de al menos 3 (ires) afios de coordinacion de €quipos de trabajo en el 4rea de competencia,
Experiencia de, al menos, 5 (cinco) affos en soporte informético a usuarios finales en entornos corporativos 0 empresariales.

*  Experiencia de al menos 3 (tres) aftos en instalacion, configuracién y mantenimiento de plataformas de escritorio iguales a las
utilizadas por el organismo.

Experiencia y capacidad para atender y auxiliar a usuarios finales, ya sea personalmente como en forma remota.

Experiencia en herramientas de clonacién de instalaciones informaéticas. Se valorard experiencia con herramientas utilizadas
por el organismo.
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Aptitudes

*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.

* Liderazgo
*  Proactivo
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Unidad funcional;

Usuarios Finsles | FJCHA DEL PUESTO DE TRABAJO | 130613

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:

Especialista de Soporte a Usuarios Finales Fepeclalista

2. FUNCION:

*  Soporte a Usuarios Finales ¢ Implementacién de Soluciones Tecnolégicas.

3. RESPONSABILIDADES:

*  Investigar, desarroilar e implementar nuevas soluciones tecnolégicas para puestos de trabajo

*  Instalar, configurar y mantener sistemas operativos y software de base utilizado en estaciones de trabajo
*  Instalar y configurar sobre estaciones de trabajo el software adquirido o desarroliado en el orgenismo

*  Dar Soporte a los técnicos de segundo nivel de atencidn

*  Atender y apoyar a usuarios finales, solucionando los problemas técnicos en estaciones de trabajo, redes locales y enlaces
WAN, y promoviendo la correcta y efectiva utilizacién de Ia infraestructura instalada

*  Investigar la solucién de aspectos complejos del sector, generando los procedimientos para que puedan ser replicados por
personal de menor calificacion

*  Evaluar la tecnologfa asociada al 4rea, recomendando avances e incorporando los elementos adecuados a las actividades y
proyectos en curso

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos
*  Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

Poseer titulo universitario de Analista en Ia especialidad de Informéatica correspondiente a un plan de estudio no menor a 3
(tres) afios, emitido por la Universidad de la Republica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (Ja institucion y la carrera) por el Ministerio de Educacion y Cultura,

Experiencia

Experiencia de, al menos, cinco afios en soporte informético a usuarios finales en entormos corporativos o empresariales.

*  Experiencia de al menos 3 afios en instalacién, configuracién ¥ mantenimiento de plataformas de escritorio iguales a las
utilizadas por el organismo.

Experiencia de al menos tres afios en administracién centralizada de equipos y gestion de servicios corporativos en entornos
corporativos o empresariales de mediano o gran porte.

Experiencia y capacidad para atender y auxiliar a usuarios finales, ya sea personalmente como en forma remota.

Experiencia en herramientas de clonacién de instalaciones informéticas. Se valorars experiencia con herramientas utilizadas
por el organismo.

*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.

*  Expericncia en otros sistemas operativos y tecnologias de bases de datos utilizados en los sistemas de administracién de centros
- de estudio. (valorado)

Experiencia comprobada en soporte informético para organizaciones de mediano ¥ gran porte. (valorado)

Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéticos del 4rea administrativa en el sistema educativo piiblico,
{Valorado) :

Aptitudes

Capacidad para ¢l relacionamiento interpersonal
* Capacidad para el Trabajo en Equipo
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Unidad funcional:

Usuarios Finales | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 10/09/13

1. DENOM]NACION_I_)EL PUESTO: Cargo:

COORDINADOR DE USUARIOS FINALES Especialista

Coordinador

.

2. FUNCION:

Responsable por ¢l soporte de usuarios finales,

3. RESPONSABILIDADES:

Dirigir y gestionar los proyectos, productos y personal vinculados al soporte de usuarios finales

Servir de referente técnico para el sector en cuestién

Coordinar la instalacién y administracion de los sistemas operativos y software de base utilizado en computadoras personales
Coordinar Ia instalacién y configuracién en computadoras personales del software adquirido o desarrollado en ¢l organismo
Coordinar la instalacion y configuracién del hardware utilizado por usuarios finales

Coordinar la reparacién del hardware vinculado

Coordinar la atencién a los usuarios en su rea de aplicaci6n, asf como asegurar ef cumplimiento de las politicas y
procedimientos definidos

Proponer e implementar accionss de mejora continua del servicio

Ascgurar el registro y seguimiento del hardware ¥ software utilizado por usuvarios finales
Asesorar e implementar las tercerizaciones de servicios necesarias

Asegurar las condiciones legales del software utilizado en computadoras personales

Evaluar Ja tecnologfa asociada al 4res, recomendando avances e incorporando los elementos adecuados a las actividades y
proyectos en curso

Participar en la generacion de politicas y procedimientos que competan a su drea de actividad
Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de infraestructura, y asesorar en relacion a las ofertas recibidas
Promover la institucionalizacion de Ia experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas,

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

Poseer titulo universitario de Ingeniero en la especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio no menor a §
(cinco) afios, emitide por la Universidad de la Repiiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (Ja institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura,

Experiencia

Experiencia comprobada no menor a 2 (dos) afios en coordinacion de grupos de soporte informético, en organizaciones de
mediano y gran porte.

Experiencia comprobada no menor a 5 (cinco) aftos en tareas de soporte informético.

Experiencia y conocimiento actualizado de los sistemas operativos de escritorio y herramientas de gestién de incidentes
informidticos, clonacién de computadoras personales, instalacién y mantenimiento de redes de cableado UTP y de instalaciones
eléctricas para computadoras,

Experiencia en coordihacién de proyectos de instalacion y mantenimiento de redes de computadoras personales en varios
puntos del pafs, incluyendo aspectos técnicos, logfsticos y de administracién de recursos,

Conocimientos y experiencia en proyectos informdticos de modernizacion de la gestion,

Experiencia en metodologia y herramientas de gestion de inventario. (Valorado)

Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéticos administrativos en el sistema educativo piblico.
(Valorado)
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Aptitudes

*  Capacidad de plarificacién.

*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
* Liderazgo.

*  Comunicacién.

*  Negociacién.

* Toma de decisiones.
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Unidad funcional:

Gestién de FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 10/09/13

Proyectos

-

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ESPECIALISTA EN PROYECTOS Especialista
Experto
2. FUNCION:

Apoyar y secundar al responsable del drea de Gestion de Proyectos en lo relativo a sus cometidos.

3. RESPONSABILIDADES:

Asistir al profesional especialista en la gestién del portafolio de proyectos y actividades que se le asigne.

Apoyar técnicamente a la organizacion en lo relativo a los procesos definidos para la administracion de proyectos.
Coordinar con las restantes 4reas las acciones que se requieran.

Colaborar en el desarrollo de politicas, procedimientos, plantillas y demds activos requeridos para proyectos.
Elaborar, mantener y difundir un procedimiento homogéneo de administracién de proyectos.

Colaborar con los actuales lideres de proyecto en la utilizacién de dicho procedimiento.

Colaborar cn la gestion de un repositorio centralizado de los recursos compartidos destinados a proyectos.
Realizar controles de calidad y planificados a proyectos en curso.

Colaborar en determinar los niveles de aprobacién de los proyectos.

Mantener actualizado un repositorio con informacion de estado de todos los proyectos en la organizacién y difundir dicha
informacion.

Efectuar las tareas de capacitacion que se requiera,

Evaluar herramientas, normas y metodologfas vinculadas a su 4rea.

Participar en la adquisicién de productos vinculados a su 4rea.

Promover la institucjonalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

Titulo de Ingeniero o Licenciado en la especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio no menor a 4 (cuatro)
afios, emitido por la Universidad de Ia Republica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucion y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura.

Formaci6n certificada en gestién de proyectos en CAPM (certificaci6n de Asistente en Direccién de Proyectos (PMP®).

Experiencia

Poseer experiencia comprobada no menor a un afio en la direccién de proyectos Tl (tecnologia de la informaci6n) en
organizaciones de mediano o gran porte. (Valorado)

Experiencia y conocimientos sobre actividades y metodologfas relacionadas o complementarias a las propuestas por PMIL.
(Valorado)

Aptitudes

Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
Metddico, si stemético y ordenado.

Negociacion.

Toma de decisiones.
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Unidad funcional;
‘;f_:;ig:t:: FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 10/09/13
1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:

DIRECTOR EN GESTION DE PROYECTOS Asesor experto

2. FUNCION:

*  Asesorary apoyar a la Direccidn de Desarrollo y Gestién Informdtica en su gestion en lo referente a la proyectos.

3. RESPONSABILIDADES:

*  Gestionar el portafolio de proyectos y actividades que se le asigne.

*  Asesorar a la direccién en lo concerniente a su 4rea,

*  Servir de referente técnico para la organizacion.

*  Coordinar con las restantes dreas las acciones que se requieran.

*  Desarmrollar y gestionar politicas, procedimientos, plantillas y demés activos, requeridos para la administracién de proyectos.
*  Elaborar, mantener y difundir un procedimiento homogéneo de administracién de proyectos.
*  Colaborar con los actuales lideres de proyecto en la utilizacién de dicho procedimiento.

*  Gestionar en un repositorio centralizado de los recursos compartidos destinados a proyectos.
*  Realizar controles de calidad y planificados a proyectos en curso.

*  Determinar los niveles de aprobacién de los proyectos.

*  Mantener actualizado un repositorio con informacién de estado de todos los proyectos en la organizacion y difundir dicha
informacién.

*  Efectuar las tareas de capacitacién que se requiera.

*  Evaluar herramientas, normas y metodologfas vinculadas a su 4drea.

*  Participar en la adquisicién de productos vinculados a su érea.

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos.

* _ Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacitn

*  Titulo universitario de Ingeniero o Licenciado en la especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio no menor
a 5 (cinco) aflos, emitido por la Universidad de la Repiblica o por universidades o institutos universitarios privados
debidamente reconocidos (la institucion y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura.

*  Formacion certificada en gestién de proyectos en PMP (certificacion de Profesional de la Direccin de Proyectos (PMP®),

Experiencia

*  Poseer experiencia comprobada no menor a 3 (tres) aflos en Ia direccién de praoyectos TI (tecnologfa de la informacion) en
organizaciones de mediano o gran porte.

*  Experiencia y conocimientos sobre actividades ¥y metodologias relacionadas o complementarias a las propuestas por PMI.
(Valorado)

Aptitudes

* Capacidad de planificacion,

*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
*  Liderazgo.

¢ Comunicacién,

* Negociacién.

- Solo para uso interno - 1de?
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* Toma de decisiones.
*  Metddico, sistemiatico y ordenado,
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Unidad funcional:

Scguridad dela | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 10/09/13

Informacién
1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD DE LA INFORMACION Esg:;*:rlti:t“
2. FUNCION:
*  Apoyar y secundar al responsable del 4rea de Seguridad de la Informacién en lo relativo a sus cometidos.
1. RESPONSABILIDADES:

Colaborar en la promacién, definicion Y mantenimierto de la Politica de seguridad informética de la organizacion.
Colaborar en la realizacién de analisis de riesgos formal en seguridad de la informacién,

Colaborar en la definicién y mantenimiento de los procedimientos para aplicar la Politica de seguridad informética.
Sugerir mecanismos y herramientas adecuados que permitan aplicar las politicas dentro de la mision establecida,
Colaborar en la Definicién y mantenimiento del Plan de Respuesta a Incidentes de seguridad informética.

Realizar las acciones definidas en el Plan de Respuesta a Incidentes de seguridad informatica.

Monitorizar y supervisar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de seguridad definidos.

Responder inmediatamente las notificaciones de sospecha de un incidente de seguridad o de incidentes reales.
Realizar auditorfas enfocadas a [a seguridad, para evaluar las précticas de seguridad informética,

Administrar y coordinar el proceso de Seguridad Informatica.

Colaborar en el asegurar el buen funcionamiento del proceso de Seguridad Informética de }a institucién.

Ser capaz de guiar y aconsejar a los usuarios de la institucién sobre cémo desarrollar procedimientos para la proteccién de los
Tecursos.

Proponer e implementar acciones de mejora continua del servicio

Participar en la generacion de politicas y procedimientos que competan a su drea de actividad
Elaborar los informes de avance que le sean requeridos

Promover [a institucionalizacién de Ia experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas

3.

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

Titulo de Ingeniero o Licenciado en Ia especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio no menor a 4 {cuatro)
afios, emitido por la Universidad de la Reptiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucién y la carrers) por el Ministerio de Educacién y Cultura.

Experiencia

Experiencia comprobada no menor a tres afios en administracién de la seguridad informética.
Experiencia y conocimiento actualizado en soporte tecnoldgico de infraestructura.
Experiencia en organizaciones con certificacién 1SO 27000. (Valorado)

Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéticos administrativos en el sistema educativo publico.
(Valorado) ’

Aptitudes

Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo cn equipo.
Comunicacion. .
Metédico, sistematico y ordenado.
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Unidad funcionat:
Sgwidaddela | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 10/09/13
Informaci6n
1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:

DIRECTOR EN GESTION DE SEGURIDAD DE LA Asesor Experto
INFORMACION

2. FUNCION:

*  Asesorar y apoyar a la Direccién de Desarrolio y Gesti6n Informética en su gestién en Io referente a Ia seguridad de la
informacién,

1. RESPONSABILIDADES:
*  Definir la misi6n de seguridad informética de Ia organizacioén en conjunto con Ias autoridades de la misma.
= Promover, definir y mantener la Politica de seguridad informética de la organizacién,

*  Proponer y coordinar la realizaci6n de un analisis de riesgos formal en seguridad de la informacién que abarque toda la
organizacion. :

*  Definir y mantener los procedimientos para aplicar la Politica de seguridad informaética.

*  Sugerir mecanismos v herramientas adecuados que permitan aplicar las politicas dentro de la misién establecida,

*  Definir y mantener el Plan de Respuesta a Incidentes de seguridad informética,

*  Monitorizar y supervisar el cumplimiento de Ias politicas y procedimientos de seguridad definidos.

*  Responder inmediatamente las notificaciones de sospecha de un incidente de seguridad o de incidentes reales.

*  Promover la aplicacién de auditorias enfocadas a la seguridad, para evaluar las practicas de seguridad informética,
*  Administrar y coordinar el proceso de Seguridad Informética.

= Asegurar el buen funcionamiento del proceso de Seguridad Informética de la institucién.

*  Sercl punto de referencia para todos los procesos de seguridad y ser capaz de guiar y aconsejar a los usuarios de la institucién
sobre cémo desarrollar procedimientos para la proteccion de los recursos.

*  Dirigir y gestionar los proyectos, productos ¥ personal vinculados a su 4rea,

*  Proponer ¢ implementar acciones de mejora continua del servicio

*  Participar en la generacién de politicas ¥y procedimientos que competan a su 4rea de actividad

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos

*  Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos ¥y acciones desarrolladas

3. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:
Formacién

*  Timloe universitario de Ingeniero en la especialidad de Informdtica correspondiente a un plan de estudio no menor a 5 {cinco)
afios, emitido por la Universidad de [a Repiiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacitn y Cultura.

Experiencia

¢ Experiencia comprobada no menor a tres afios en coordinacién de grupos de seguridad informatica o soporte informatico en
organizaciones de mediano y gran porte.

*  Experiencia comprobada no menor a cinco afios en tareas de seguridad informatica.
Experiencia y conocimiento actualizado en soporte tecnol6gico de infraestructura.

*  Experiencia comprobada no menor a tres afios en prayectos.

Conocimientos y experiencia en proyectos informéticos de modernizacion de la gestién,
*  Experiencia de trabajo en organizaciones con certificacién 1SO 27000. (Valorado)

*  Conocimiento y cxperiencia en administracién de recursos informaticos administrativos en el sistema educativo plblico.
(Valorado)

Apftitudes
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* Capacidad de planificacion,

*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
* Liderazgo.

*  Comunicacion.

*  Negociacién.

*  Toma de decisiones.
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Unidad funcional:

Secretaria FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 13/06/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:

N/A
SECRETARIO

2. FUNCION:

*  Ejecutar las tareas inherentes a la Secretaria dependiente del Director de la Direccién de Desarrolio ¥ Gestion Informética,

3. RESPONSABILIDADES:

*  Efectuar las tareas administrativas que se le asigne.

*  Asistir a la Direcci6n en o que se requiera,

*  Elaboracién, recepcion, control y seguimiento de documentacién interna y externa.
*  Gesti6n de los archivos y respaldos inherentes a su drea.

*  Administracién de los recursos que se le encomienden.

{contratacion, licencias, viaticos, capacitacién, evaluaciones, trdmites ¥ otros).
*  Operacién telefénica en lo referente a la actividad administrativa.
*___Operacitn de los sistemas informéticos inherentes a su firea en general y de los paquetes de oficina en particular,

*  Apoyo en las actividades relacionadas con la administracién de RRHH en coordinacién con la Direccién y las restantes Areas

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

*  No definido (dependiente de los requerimientos).
*  Operacion PC.
* __ Conocimientos de paquetes de oficina (editor de textos, planillas electrénicas, presentaciones).

Experiencia

*  Experiencia en la funcién (descable).
* _ Conocimiento y experiencia en la educacion piiblica (deseable).

Aptitudes

*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
*  Metédico, sistemdtico y ordenado.
*  Comunicacién.
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Unidad funcional:

Direcciénde | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO | 130613

Desarrollo y

Informética

Gestion

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:

DIRECTOR DE DESARROLLO Y GESTION INFORMATICA |Divisién/Programa

Director

2. FUNCION:

Gestionar la direccion de “Desarrollo y Gestion Informética” dependiente del Consejo correspondiente.

3. RESPONSABILIDADES:

Dirigir los proyectos de actualizacién tecnolégica del Consejo, coordinando y supervisando la actividad de los distintos equipos
técnicos.

Traducir los lineamientos estratégicos de la Institucién en productos y actividades determinando compromisos y prioridades.

Coordinar y supervisar la actividad desarrollada en el marco de los proyectos de actualizacién de Informatica, utilizando una
vision global que optimice el uso de los recursos.

Elaborar el presupuesto de inversiones y gastos del drea.
Determinar las asignaciones de tareas y evaluar su desempefio.
Promover la institucionalizacién de las experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

Titulo universitario de Ingeniero en la especialidad de Informatica correspondiente a un plan de estudio no menora 5 (cinco)
aftos, emitido por la Universidad de la Repuiblica (titulo de Ingeniero en Computacién), o por universidades o institutos
universitarios privados debidamente reconocidos (la institucion y Ja carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura,

Formaci6n certificada en gestién de proyectos.

Experiencia

Experiencia en proyectos informéticos de modernizacién do la gestion.
Experiencia no menor a 3 (tres) afios en las distintas 4reas que integran los centros de cémputos.
Experiencia en gestién de proyectos.

Experiencia no menor & 5 (cinco) affos en coordinacion y direccibn de equipos de trabajo en organizaciones de mediano ¥ gran
porte,

Aptitudes

Capacidad de planificacién.

Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
Liderazgo.

Comunicacion.

Negociacion.

Toma de decisiones.
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*  Cumplir con los cometidos asignados al 4rea.

*  Ejecutar prucbas de calidad de productos, procesos y sistemas definidos,
*  Ejecutar actividades de auditoria que se le asigne.

*  Ejecutar actividades de control, seguimiento y medicién.

*  Efectuar actividades de andlisis e investigacién.

*  Efectuar las actividades de planificacién que se le encomiende,

*  Elaboracién de la documentacién requerida.

*  Efectuar las actividades de capacitacién que se le asigne.

*  Evaluar herramientas, tecnologla y metodologias.

*  Apoyary asistir en procesos de implantacién, mantenimiento y mejora de sistemas de gestién de Ia calidad,
*  Apoyary asistir en procesos certificadores de normas.

establecidos.
*  Representar al responsable del 4rea en su ausencia,
*  Cumplir con cualquier otra actividad que le sea requerida por el responsable del 4rea.

5*;3 ADMINISTRACKON NACIONAL Bricdiente Ny g 2-1- 004084
Unidad funcional: - 10/09/13
Gestion de la

Ciilad |\ FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO
1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ESPECIALISTA EN CALIDAD Especialista
Experto

2. FUNCION:

*  Apoyar y secundar al responsable del drea de Gestién de la Calidad en lo relativo a sus cometidos.

3. RESPONSABILIDADES:

* Apoyar a la organizacion en todo lo referente a la implantacién de normas, procedimientos y procesos que esién dirigidos a
implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora; buscando como fin Gltimo la obtencién de las metas y objetivos

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacion

reconocidos (la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura,
* Diploma o certificado de nivel intermedio de Técnico en gestion de calidad UNIT o similar (se valorara).

*  Titulo de Ingeniero o Licenciado en la especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio no menor a 4 (cuatro)
afios, emitido por la Universidad de la Repiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente

Experiencia

*  Experiencia en aplicacién y metodologias relacionadas con normas de calidad (se valorarg).
*  Experiencia en implantacién de Sistemas de gestion de la calidad (se valorara).
*  Experiencia en la gestién y seguimiento de proyectos (se valorarg),

Aptitudes

* Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.
*  Comunicacién.
*  Metddico, sistematico y ordenado.
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Unidad funcional:

Geatién de la FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 10/09/13

Calidad

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:

DIRECTOR EN GESTION DE CALIDAD Asesor Experto

2. FUNCION:

*  Asesorar y apoyar a la Direccion de Desamollo ¥ Gestién Informética en su gestién en lo referente a la calidad.

3. RESPONSABILIDADES:

*  Asesorar a la direccién en lo concerniente a su area.

*  Auditar los procesos de la Direccién de desarrollo ¥y gestion informética para asegurar el cumplimiento de las politicas vy
procedimicntos definidos (de acuerdo a los lineamientos establecidos por la direccion).

*  Auditar l]a documentacion generada para garantizar su calidad.
* Dirigir y gestionar los proyectos, productos y personal vinculados a su 4rea de responsabilidad.
*  Ser referente técnico.

*  Evaluar las metodologfas, lenguajes ¥y herramientas de desarrollo de software, incotporando 1a tecnologia adecuada a los
proyectos y actividades en curso.

*  Participar en la generacitn de polfticas y procedimientos que competan a su 4rea de actividad,

*  Participar en la adquisicién de productos vinculados,

* . Promover la institucionalizacién de experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas,

» COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

*  Titulo universitario de Ingeniero en la especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio no menor a § (cinco)
afios, emitido por la Universidad de la Republica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura,

*  Formaci6n certificada en gestién de proyectos.

¢ Diploma o certificado de nivel intermedio de Técnico en gestién de calidad UNIT o similar.
*  Formacién o especializacion en gestion de tecnologias.

*  Formacién en ITIL (Information Technology Infrastructure Library).

Experiencia

*  Experiencia comprobada no menor a tres afios en direccién de dreas de trabajo en informética en organizaciones de mediano y
gran porte.

*  Poseer experiencia comprobada no menor a tres afios en la direccién de dreas de calidad del sistema educativo publico,
Experiencia y conocimientos sobre actividades y metodologfas relacionadas con normas de calidad, documentacién ¥ procesos.
*  Conocimientos y experiencia en proyectos informéticos de modernizacion de la gestion,

*  Experiencia en la gestion de proyectos.

Aptitudes

*  Capacidad de planificacién.

*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal ¥ trabajo en equipo.
*  Liderazgo.

¢ Comunicacién.

*  Negociacién.

*  Toma de decisiones.

ANEP -DDGI -AC -Form -2 -FT -GC.Dir.Calidad -v-2-0-0
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[_ Unidad funcional:

Usnarios Finales | FYCHA DEL PUESTO DE TRABAJO | 190913

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:

TECNICO INICIAL DE CABLEADOS Técnico injcial

L)

2. FUNCION:

Instalacidn de cableados

L ]

3. RESPONSABILIDADES:

Instalacién de cableados de potencia, de datos y telefénicos

Colaborar con la instalacion y configuracion en computadoras personales del software adquirido o desarrollado en el organismo
Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos que le correspondan

Optimizar los recursos con el fin de cumplir los niveles de servicio definidos,

Asegurar el registro y seguimiento del hardware utilizado por usuarios finales

Elaborar los informes de avance que le sean requeridos

Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas.

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacidén

Bachillerato en alguna de las siguientes opciones Profesional de instalaciones Eléctricas, Instalaciones Eléctricas,
Mantenimiento Electromecénico Industrial, Formacién Profesional Superior en Instalaciones Eléctricas, Méquinas Eléctricas,
Electromecénica, expedido por el Consejo de Educacién Técnico Profesional o sus equivalentes de instituciones privadas
reconocidas en el medio. (Valorado)

Experiencia

Experiencia de, al menos, dos afios en instalacién de cableado eléctrico o de datos en entornos corporativos o empresariales
(Valorada para los que tienen formacién, exigida para los que no la tienen)

Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.

Experiencia en el manejo de herramientas informéticas de oficina (procesador de texto, planilla de calculo, correo electrénico,
efc.)

Experiencia en soporte informético a usuarios finales (Valorado)

Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informaticos del drea administrativa en el sistema educativo piblico,
(Valorado)

Aptitudes

Capacidad para el relacionamiento interpersonal
Capacidad para el Trabajo en Equipo J

-~ Solo para uso interno - 1dad |
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Unidad funcional:

Usuarios Finales | FJCHA DEL PUESTO DE TRABAJO 11/09/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
SUPERVISOR TECNICO DE CABLEADOS Supervisor técnico
2. FUNCION:

Coordinador de cableados

3. RESPONSABILIDADES:

Dirigir y gestionar el sector de coordinacién a su cargo
Coordinar la instalacién de cableados de potencia, de datos y telefénicos
Colaborar con la instalacién y configuracién en computadoras personales del software adquirido o desarrollado en el organismo

Coordinar la atencién a los usuarios en su &rea de aplicacién, asf como asegurar el cumplimiento de las politicas y
procedimientos definidos

Derivar al 4rea que corresponda los incidentes que no correspondan a la suya.

Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos que le correspondan

Optimizar los recursos con el fin de cumplir los niveles de servicio definidos.

Asegurar el registro y seguimiento del hardware utilizado por usuarios finales

Participar en la generacién de politicas y procedimientos que competan a su drea de actividad
Elaborar los informes de avance que le sean requeridos

Promover la institucionalizacién de a experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas,

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacibén

Instalador electricista habilitado por UTE
Curso de cableado estructurado de al menos 20 hs de alguna institucion reconocida en el medio.

Experiencia

Experiencia de al menos 1 afios de coordinacion de equipos de trabajo en el 4rea de competencia.
Experiencia de, al menos, cinco afios en instalacién de cableado eléctrico o de datos ent entornos corporativos 0 empresariales,

Experiencia en el manejo de herramientas informéticas de oficina (procesador de texto, planilla de calculo, correo electrénico,
etc.)

Experiencia en soporte informatico a usuarios finales (Valorado)

Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéticos del 4rea administrativa en el sistema educativo piblico,
(Valorado)

Aptitudes

Capacidad para el relacionamiento interpersonal
Capacidad para el Trabajo en Equipo

{ANEP -DDGI -AC -Form -2 -FT -STI-UF.SupervisorCableados ~y-1-3-1
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Version 1.3.1

‘ Unidad funcional:

Usnarios Finales | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO |  Wovs

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo;
SUPERVISOR TECNICO DE CABLEADOS Supervisor técnico|
2. FUNCION:

Instalacion de cableados

3. RESPONSABILIDADES:

Instalacion de cableados de potencia, de datos y telefénicos

Colaborar con la instalacién y configuracion en computadoras personales del software adquirido o desarrollado en el organismo
Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos que le correspondan

Optimizar los recursos con el fin de cumplir los niveles de servicio definidos.

Asegurar el registro y seguimiento del hardware utilizado por usuarios finales

Elaborar los informes de avance que le sean requeridos

Promover la institucionalizaci6n de la experiencias, conocimientos ¥y acciones desarrolladas.

4,

COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

Instalador electricista habilitado por UTE
Curso de cableado estructurado de al menos 20 hs de alguna institucién reconocida en el medio.

Experiencia

Experiencia de, al menos, dos afios en instalacién de cableado eléctrico o de datos en entornos corporativos 0 empresariales,
Capacidad para el relacionamiento interpersonal y trabajo en equipo.

Experiencia en el manejo de herramientas informéticas de oficina (procesador de texto, planilla de calculo, correo electrénico,
etc.)

Experiencia en soporte informatico a usuarios finales (Valorado)

Conocimiento y experiencia en administracion de recursos informdticos del drea administrativa en el sistema educativo publico.
(Valorado)

Aptitudes

Capacidad para el relacionamiento interpersonal
Capacidad para el Trabajo en Equipo
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Unidad funcional;

laventarie | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO | 130613

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ASISTENTE DE CONTROL DE INVENTARIOS Asistente
funcional
avanzado
2. FUNCION:

Asistente en ¢l Control de Stock e Inventario de insumos informdticos y equipamiento.

3. RESPONSABILIDADES:

Control del inventario informético.

Asegurar ¢l registro y seguimiento del hardware y software utilizado pox usuarios finales.

Asistir al Supervisor del Control de Stock e Inventario en las tareas inherentes al cargo.

Contrel de los traslados de equipamientos desde y hacia las diferentes dependencias.

Control del equipamiento en transito de las diferentes dependencias del consejo correspondiente.
Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos que le correspondan.

Optimizar los recursos con el fin de cumplir los niveles de servicio definidos.

Gestionar las garantfas del equipamiento adquirido por la organizacién con proveedores correspondientes,

Elaborar los informes de situacién y de avance que le scan requeridos.
Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrofladas.

| 4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

Bachillerato completo .

O Bachillerato completo en administracién del Consejo de Educacién Técnico Profesional

O Formacién Profesional Superior del Consejo de Educacion Técnico Profesional

Curso Logfstica o Gestién de Inventarios (valorado)

Curso de Informética, conocimientos en informética (Cursos de Reparaci6n de PC, Ofimatica, etc)

Experiencia

Experiencia en el manejo de herramientas informéticas de oficina (procesador de texto, planilla de célculo, correo electrénico,
etc.)

Experiencia de contro] de inventarios (Valorado)
Experiencia en control de inventario informatico (Valorado}

Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéticos del 4rea administrativa en el sistema educativo pliblico.
(Valorado)

Aptitudes
* Capacidad para cl relacionamiento interpersonal
*  Capacidad para el Trabajo en Equipo
ANEP -DDGI-AC -Form -2 -FT -STLinvAsi v-1-3:
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Unidad funcional:

foventario | FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 13/06/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
SUPERVISOR DE CONTROL DE INVENTARIOS Sf“l’ef"im
uncional
2. FUNCION:

*  Coordinar la Gestién y Control de Stock e Inventario de insumos informéticos ¥ equipamiento.

3. RESPONSABILIDADES:
* Dirigir y gestionar ¢l sector de coordinacién a su cargo.
*  Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos que le correspondan.

*  Controlar que los procesos se ejecuten de acuerdo a los procedimientos definidos, cumpliendo los niveles de disponibilidad
continuidad y trazabilidad acordados.

*  Gestién y control de las existencias e inventario informdtico, en relacién a software y hardware en general.
¢ Asegurar el registro y seguimiento del hardware y software utilizado por usuarios finales.

*  Disponer de la informacién necesaria para la gestion de garantfa de equipamiento e insumos informdticos.

Gestionar las garantfas del equipamiento adquirido por la organizacién con proveedores correspondientes.

*  Optimizar el flujo de materiales y de los centros de almacenaje, utilizando métodos predefinidos.

*  Gerenciamiento y control de los traslados de equipamientos desde y hacia las diferentes dependencias.

*  Optimizar los recursos con el fin de cumplir los niveles de servicio definidos.

*  Participar en la generacién de politicas y procedimientos que competan a su drea de actividad,

*  Elaborar los informes de sitvacién y de avance que le sean requeridos.

*  Gestionar las reparaciones de hardware necesarias,

*  Participar en la generacién de politicas y procedimientos que competan a su 4rea de actividad.
*  Premover la institucionalizacion de la experiencias, conocimientos ¥ acciones desarrolladas.

*  Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién de infraestructura y contratacién de servicios vinculados al érea, y
evaluar las ofertas recibidas

| 4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacién

*  Bachillerato completo

* O Bachillerato completo en administracién del Consejo de Educacién Técnico Profesional

Tecnicatura en administracién Publica o Formacién Profesional Supericr, del Consejo de Educacién Téenico Profesional.
*  Curso Logistica o Gestién de Inventarios (valorado)

*  Curso de Informdtica, conocimientos en informdtica (Cursos de Reparacién de PC, Ofimatica, etc)

Experiencia

*  Experiencia de al menos un afio de coordinacién de equipos de trabajo.
Experiencia de al menos dos afios en el control de inventarios con al menos 100 articulos diferentes.

*  Experiencia en el manejo de herramientas informaticas de oficina (procesador de texto, planilla de calculo, correo electrénico,
etc.)

*  Experiencia en control de inventario informatico (Valorado)

*  Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéticos del drea administrativa en el sistema educativo publico.
(Valorado)

Aptitudes

®  Capacidad para el relacionamicnto interpersonal
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*  Capacidad para el Trabajo en Equipo
*  Planificacion y Organizacion
* Liderazgo

L

ey
2
o

=)

[

: FOLY
ApiaDocumentum




¥ Version 1.3.0
S}'g . ADMINISTRACION NACIONAL
R K

xpediente N°: 2013-25-1-004084
e

Unidad funcional;

Redesy Servidores | FJCHA DEL PUESTO DE TRABAJO | 130613

*  Administracién de servidores y redes.

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo: -
TECNICO: SOPORTE DE REDES Y SERVIDORES Téenico experto
2. FUNCION:

3. RESPONSABILIDADES:

*  Instalar y administrar sistemas operativos y software de base utilizado en servidores

* Instalary configurar en los servidores el software adquirido o desarrollado en el organismo
*  lmplantar, mantener y controlar las redes de comunicaciones del organismo

*  Implantar, mantener y controlar infraestructura de almacenamiento informético (“storage”)

disco compartido en la red, proxy, servidores de aplicaciones y de bases de datos
* Implantar y mantener firewalls y demds sistemas de seguridad
*  Implantar y mantener telefonfa sobre IP
*  Desarrollar y mantener scripts y herramientas de software del sector
*  Colaborar en la definicién y mantenimiento de los sistemas generales de seguridad informatica

*  Evaluar Ia tecnolog(a asociada al 4rea, recomendando avances e incorporando los elementos adecuados a las actividades y
provectos en curso

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos

Promover Ia institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas
*  Proponer e implementar acciones de mejora continua del servicio

*  Administrar o o varios servicios, como ser correo electrénico (incluyendo anti-spam y anti-virus), autenticacién centralizada,

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA E1, PUESTO:

Formacién

¢l Ministerio de Educacién y Cultura

O titulo de Técnico en Redes y Telecomunicaciones expedido por e Consejo de Educacion Técnico Profesional

* O segundo afio aprobado de tecndlogo en Informética expedido por el Consejo de Educaci6n Técnico Profesional
* O estar certificado por el Linux Profesional Institute (LP1) level 2 y Bachillerato completo.

*  Tener aprobadas al menos 8 materias de algiin tftulo universitario de Ingenierfa en Informética o Electrénica de la Universidad
de la Repiiblica o de universidades o institutos universitarios privados debidamente reconocidos (la institucién ¥ la carrera) por

Experiencia

Experiencia comprobada no menor a tres afios en administracion de sistemas y soporte de redes informaticas.
Experiencia y conocimiento actualizado en soporte tecnoldgico de infraestructura tecnolégica existente en el organismo,

*  Experiencia y conocimiento actualizado en configuracién de redes WAN y LAN; fibra optica (WAN y LAN), ADSL
corporative, EDGE/GPRS. (Valorado)

*  Experiencia en administracién de servidores (Valorado)

*  Experiencia en administracién de infraestructura de almacenamiento informatico (Storage). (Valorado)

*  Experiencia en redes LAN inalémbricas (Valorado)

Experiencia y conocimiento actualizado en administracién de centrales telefénicas y gateways VoIP. (Valorado)

*  Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informdticos administrativos en el sistema educativo publico,
(Valorado)

Aptitudes

ANEP -DDGI -AC -Form -2 -FT -STI RS.Tecnico -v-1-3-0
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Unidad funcional:

Redesy Servidores | RICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 13/06/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ESPECIALISTA: SOPORTE DE REDES Y SERVIDORES E?l;::m*ﬂ
2. FUNCION:

Administracién de servidores y redes,

3. RESPONSABILIDADES:

Instalar y administrar sistemas operativos y software de base utilizado en servidores
Instalar y configurar en los servidores el software adquirido o desarrollado en el organismo
Implantar, mantener y controlar las redes de comunicaciones del organismo

Implantar, mantener y controlar infraestructura de almacenamiento informético (“storage™)

Administrar uro o varios servicios, como ser correo electrnico (incluyendo anti-spam y anti-virus), autenticacién centralizada,
disco compartido en la red, proxy, servidores de aplicaciones y de bases de datos

Implantar y mantener firewalls y dom4s sistemas de seguridad

Implantar y mantener telefonfa sobre IP

Desarrollar y mantener scripts y herramientas de software dei sector

Colaborar en la definicién y mantenimiento de los sistemas generales de seguridad informética

Evaluar la tecnologfa asociada al 4rea, recomendando avances e incorporando los elementos adecuados a las actividades y
proyectos en curso

Elaborar los informes de avance que le sean requeridos

Promover la institucionalizacion de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas
Proponer ¢ implementar acciones de mejora continua del servicio

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formaci6én

Poseer tilo universitario de Analista en la especialidad de Informdtica correspondiente & un plan de estudio no menor a 3
(tres) afios, emitido por la Universidad de Ia Republica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucién y la carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultura,

Experiencia

Expetiencia comprobada no menor a tres afios en administracién de sistemas y soporte de redes informaticas,
Experiencia y conocimiento actualizado en soporte de infraestructura tecnolégica existente en el organismo.
Experiencia comprobada en la administracién de servidores y redes en organizaciones de mediano ¥ gran porte (Valorado)

Experiencia y conocimiento actualizado en configuracién de redes WAN y LAN; fibra Optica (WAN y LAN), ADSL
corporativo, EDGE/GPRS. (Valorado)

Experiencia en administracién de servidores (Valorado)

Experiencia en administracién de infraestructura de almacenarniento informatico (Storage). {Valorado)
Experiencia en redes LAN inaldmbricas (Valorado)

Experiencia y conocimiento actualizado en administracién de centrales telefénicas y gateways VoIP, (Valorado)

Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informaéticos administrativos en el sistema educativo piblico.
{Valorado)

Aptitudes

Capacidad para ¢l relacionamiento interpersonal
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Unidad funcional:

RedesyServidores| - FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO | 130613

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
ESPECIALIST'A: SOPORTE DE REDES Y SERVIDORES ESEP:;i:::Z*a

2. FUNCION:

*  Administracién de servidores y redes.

3. RESPONSABILIDADES:

*  Instalar y administrar sistemas operativos y sofiware de base utilizado en servidores

*  Instalar y configurar en los servidores el software adquirido o desarrollado en el organismo
*  Implantar, mantener y controlar las redes de comunicaciones del organismo

*  Implantar, mantener y controlar infraestructura de almacenamiento informético (“storage™)

*  Administrar uno o varios servicios, como ser correo electrénico (incluyendo anti-spam y anti-virus), autenticacién ceniralizada,
disco compartido en la red, proxy, servidores de aplicaciones y de bases de datos

*  Implantar y mantener firewalls y demés sistemas de seguridad

*  Implantar y mantener telefonfa sobre IP

*  Desarrollar y mantener scripts y herramientas de software del sector

Colaborar en la definicién y mantenimiento de los sistemas generales de seguridad informatica

*  Evaluar la tecnologfa asociada al 4rea, recomendando avances ¢ incorporando los elementos adecuados a las actividades ¥y
proyectos en curso

*  Elaborar los informes de avance que le sean requeridos
Promover la institucionalizacién de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas
*__ Proponer e implementar acciones de mejora continua del servicio

4. COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:
Formacion

*  Poseer titulo universitario de Ingeniero o Licenciado en la especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio no
menor a4 (cuatro) afios, emitido por la Universidad de la Republica o por universidades o institutos universitarios privados
debidamente reconocidos (la institucién ¥ la carrera) por el Ministerio de Educacitn y Cultura,

Experiencia
Experiencia comprobada no menor a tres afios en administracién de sistemas y saporte de redes informéticas.
Experiencia y conocimiento actualizado en soporte de infraestructura tecnolégica existente en €l organismo.

*  Experiencia comprobada en la administracién de servidores ¥ tedes en organizaciones de mediano y gran porte (Valorado)

*  Experiencia y conocimiento actualizado en configuracién de redes WAN y LAN; fibra Optica (WAN y LAN), ADSL
corporativo, EDGE/GPRS. (Valorado)

*  Experiencia en administracion de servidores (Valorado)

*  Experiencia en administracién de infracstructura de almacenamiento informético (Storage). (Valorado)

*  Experiencia en redes LAN inaldmbricas (Valorado)

*  Experiencia y conocimiento actualizado en administracién de centrales telefénicas y gateways VoIP, (Valorado)

*  Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informéaticos administrativos en el sistema educativo piblico,
(Valorado) :

Aptitudes

*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal
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*  Capacidad para el Trabajo en Equipo
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Redesy Servidores )| FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO 13/06/13

1. DENOMINACION DEL PUESTO: Cargo:
COORDINADOR: REDES Y SERVIDORES Especialista
Coordinador
2. FUNCION:

Responsable por el soporte de redes y servidores

3. RESPONSABILIDADES:

Dirigir y gestionar los proyectos, productos y personal vinculados al soporte de servidores y redes
Servir de referente técnico para el sector en cuestién
Coordinar la instalacién y administracion de los sistemas operativos y software de base utilizado en servidores

Coordinar la instalacién y administracién de las bases de datos del CES (en caso de estar vacante el cargo de Coordinador de
BD)

Coordinar la instalacién y configuracién en servidores del software adquirido o desarrollado en el organismo
Definir las redes de comunicaciones a implantar, ¥ coordinar la implantacién y mantenimiento de-las mismas

Coordinar la administracién de servidores de correo (incluyendo anti-spam y anti-virus), autenticaci6n centralizada, servidores
de disco, proxy, servidores de aplicaciones y de bases de datos (en caso de estar vacante el cargo de Coordinador de BD), ¥
todo el software de base que se requiera a nivel de servidores

Coordinar la creacién, implantacién y mantenimiento de firewalls y demés sistemas de seguridad

Coordinar la instalacion y administracién de Ja telefonia sobre IP del organismo

Planificar, disefiar y coordinar el desarrolio y mantenimiento de scripts ¥ herramientas de software del sector
Planificar, disefiar y coordinar el mantenimiento de los sistemas generales de seguridad informatica
Proponer e implementar acciones de mejora continua del servicio

Asesorar ¢ implementar las tercerizaciones de servicios necesarios

Asegurar las condiciones legales del software utilizado en los servidores centrales

Evaluar la tecnologia asociada al 4rea, recomendando avances e incorporando los elementos adecuados a las actividades y
proyectos en curso

Participar en la generacién de politicas y procedimientos que competan a su 4rea de actividad

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién de infraestructura, Yy asesorar en relacion a las ofertas recibidas
Elaborar los informes de avance que le sean requeridos

Promover la institucionalizacisn de la experiencias, conocimientos y acciones desarrolladas
Proponer ¢ implementar acciones de mejora continua del servicio

_ ’j COMPETENCIA NECESARIA PARA EL PUESTO:

Formacidn

Poseer titulo universitario de Ingeniero en la especialidad de Informética correspondiente a un plan de estudio no menor a 5
{cinco) afios, emitido por la Universidad de la Repiiblica o por universidades o institutos universitarios privados debidamente
reconocidos (la institucion y Ia carrera) por el Ministerio de Educacién y Cultwra,

Experiencia

Experiencia comprobada no menor a dos afios en coordinacién de grapos de soporte informético, en organizaciones de mediano
¥ gran porte,

Experiencia comprobada no menor a cinco aflos en administracién de sistemas y soporte de redes informiticas,
Experiencia y conocimiento actualizado de los sistemas operativos, herramientas y aplicaciones de base del organismo.
Experiencia y conocimiento actualizado en configuracién de redes WAN ¥ LAN y herramintas de seguridad. Se valorara
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conocimiento de las herramientas utilizadas por el organismo.

* Conocimientos y experiencia en proyectos informaticos de modernizacion de la gesti6n.
*  Experiencia y conocimiento actualizado en centrales telefonicas v gateways VoIP {valorado).

*  Conocimiento y experiencia en administracién de recursos informaticos administrativos en el sistema educativo publico.
(Valorado) ’

Aptitudes

* Planificacién y Organizaci6n

*  Capacidad para el relacionamiento interpersonal.
* Liderazgo

*  Trabajo cn Equipo

ApiaDocumentum




Expediente N°: 2013-25-1-000931

ADMINISTRACION NACIONAL DE
EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVQ CENTRAL
'Montevideo, 1 5 UCT ZUB
ACTA o
RESOL. N° & 2013-25 - 1~ OOORB |

Exp. 200> 25-1-004084 ef

VISTO: El Considerado de! 19 de marzo de 2013 del Consejo Directivo Central de
la ANEP. .

CONSIDERANDO: I) Que por el referido acto administrativo se encomendé a la
Secretaria General a la convocatoria de los Directores de Recursos Humanos de los
Consejos de Educacién, del Director Sectorial de Programacién y Presupuesto, de
los encargados de Informética de los distintos Consejos que conforman la ANEP
para informe sobre perfiles y funciones.

II) Que el Grupo conformado, en sucesivas reuniones, trabajé con el propésito de
éenerar una propuesta de estructura, perfiles, cargos y remuneraciones.

1) Que la propuesta elaborada se trata de una recomendacién, entendiendo
que cada Consejo puedq incorporar las adaptaciones que crea mas convenientes a
su realidad.

IV) Que por Oficio N° 36/2013 dél 12 de setiembre de 2013, se elevo a
Secretaria General, el informe conteniendo la . propuesta mencionada en el
Considerado II) para ser tratada por el Consejo Directivo Central.

V) Que el informe contempla aspectos sobre la Estructura Organizativa, los
perfiles y remuneraciones a ser aplicadas en las Informaticas de la ANEP.
ATENTO: A lo expuesto y lo dispuesto por el Art.394 de la Ley 16.226,

EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL DE LA ADMINISTRACION NACIONAL DE

| EDUCACION PUBLICA, RESUELVE:

1) Aprobar las remuneraciones propuestas por el Grupo, disponiendo que las
mismas establecen el méximo nivel de cada categoria de especialidad en
Informatica, en funcién de la siguiente tabla: '

-
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Grado %TE crPO

Departamento 15 70 a0
Asesor Experto 15 70 40
Especialista Coordinador 13 70 40
Especialista Experto ‘ 13 50 40
Especialista Analista 10 70 40
Mm Funcional Experto /Téenico Experto 7 70 40 |
Supervisor Funcional / Supervisor Técnico 7 % 40 S
Asistente Funcional Avanzado / Técnico Avanzado | 5 35 40
Asistente Funcional Inicial / Técnico Inicial 5 40 -

2) Establecer que lo dispuesto precedentemente regirda, Unicamente, para todas
las dependencias de informatica de la ANEP.

3) Aprobar los perfiles que acompafian el informe elaborado por el Grupo,
disponiendo a su vez la actualizacién anual de los mismos, dada la dinamica
del sector.

4) Establecer que la aplicacién de la tabla estara sujeta a la disponibilidad
presupuestal de cada Consejo.

5) Disponer que la aplicacién de la tabla de remuneraciones aprobada en este acto
serd a través del instrumento de Concurse, autorizdndose la tramitacién de
asignaciéon de compensaciones a los funcionarios que actuaimente cumplen las
funciones establecidas en los perfiles hasta la realizacién de los concursos
correspondientes.

Comuniquese a los Consejos de Educacion, Consejo de Formacién en Educacion,

a las Direcciones Sectoriales de Programacion y Pr'esupuesto, Econdémico

Financiera, Recursos Humanos y a la Gerencia de Gestibn Pinanciera del

CO.DLCEN., a Divisiébn Planeamiento Administrativo del C.E.I.P,, Direccién de

Formulacion y Seguimiento Presupuestal del C.E.S. y a la Division Planeamiento

Administrativo Presupuestal del C.F.E, Publiqﬁese en la Weh.

ANEP - EODICEN
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