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COORDINADOR DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES

1.

3

Identificacion del Puesto:

Area: Tecnologia Informatica y Comunicaciones.

Misién del Puesto: Dirigir y supervisar las actividades referentes a la
estructura organica de la sociedad, asegurando la gobernabilidad de los
sistemas de informacién de acuerdo a las directrices, politicas y
reglamentos.

Conducir, organizar, articular, supervisar y controlar el desarrollo de los
procesos de gestién de las unidades organicas a su cargo, presentar
informes periddicos a la Alta Gerencia, velar por la seguridad de los datos
e informaciones de la Aseguradora.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de Control dictados en el

Manual de Gobierno y Control de Tecnologia Informatica (MGCT]I).

Relaciones del Puesto:
Reporta a: Gerente General
Supervisa a: Infraestructura y Soporte

Administrador de Sistemas

. Funciones del Cargo:

A. FUNCIONES GENERALES:

ITEM | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
1. | Planificar las actividades a ser realizadas, de acuerdo a los
objetivos y politicas establecidas, y a los recursos (humanos, | Anualmente
materiales, financieros y tecnoldgicos).
2. | Determinar conjuntamente con las Gerencias y/o todos los Jefes
de Departamentos de la Aseguradora, que datos Yy/o Conforme
informaciones debe generar, con el fin de contar con un buen .
. : - - o necesidades
sistema de informacién que facilite la toma de decisiones,
conforme a las necesidades.
3. | Planificar y programar, conjuntamente con el personal a su cargo
las actividades a ser realizadas, conforme con los objetivos y | Mensualmente
politicas establecidas y los recursos disponibles.
4. | Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los trabajos
especificos del sector a su cargo, conforme con las politicas, | Anualmente
normas y procedimientos vigentes.
5. | Analizar y disponer la implementacion de métodos de trabajo
tendientes al cumplimiento de los objetivos de la Aseguradoray | Anualmente
a la optimizacion de las tareas realizadas en el sector a su cargo.
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6. | Analizar, verificar y firmar los trabajos e informes presentados por
Mensualmente
el personal a su cargo.
7. | Estar informado de los trabajos realizados en el sector a su cargo,
Semanalmente
permanentemente.
8. | Sugerir alternativas de solucion para el buen desarrollo de las Conforme
actividades y dar las directrices que correspondan, en cada caso. | necesidades
9. | Mantener informado al Gerente General y al Auditor Interno
Informético acerca de los trabajos realizados, actividades
desarrolladas, proyectos de trabajo e inconvenientes existentes
. ; i Mensualmente
en el sector a su cargo y sugerir las alternativas de solucién, en
cada caso.
10.| Autorizar los pedidos de materiales y Utiles para el sector a su
cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes, en | Diariamente
cada caso.
11.| Determinary controlar el uso racional de los recursos disponibles,
2 . Semanalmente
como también de los bienes del sector a su cargo.
12.| Disponer la actualizacién del Inventario de Bienes del Activo Fijo | Anualmente -
(Equipos Informaticos) de la Aseguradora, anualmente vy Conforme
conforme a las necesidades. necesidades
13.| Realizar evaluacion de desempefio del personal a su cargo, Anualmente
conforme a las normas y procedimientos vigentes.
14.| Proponer al Gerente General la participacion del personal del
sector a su cargo, en seminarios, cursos y demas eventos de Conforme
capacitacién necesarios para el mejor desenvolvimiento de sus | necesidades
actividades.
15.| Solicitar a la Gerencia General la incorporacion de personal para Conforme
el sector a su cargo, en caso necesario. necesidades
16.| Solicitar al area que corresponda la aplicacion de medidas Conforme
disciplinarias y/o estimulos para el personal a su cargo, en caso .
. necesidades
necesario.
17.| Elaborar conjuntamente con el personal a su cargo el plan de
. . o Anualmente
vacaciones, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal
desarrollo de las actividades.
18.| Promover y controlar que todos los documentos dirigidos al .
. Diariamente
sector a su cargo sean tramitados en la brevedad.
19.| Controlar la adecuada organizacion, conservacion vy
L : Semanalmente
actualizacion del archivo de documentos de su sector.
20.| Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, a fin de
recibir y ofrecer informaciones, coordinar trabajos y brindar las Conforme
orientaciones que correspondan a cada situacion, | necesidades
periodicamente.
21.| Participar de reuniones con todo el personal a su cargo,
. . Conforme
Gerencias, representantes de entidades externas, conforme a las .
. necesidades
necesidades.
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B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

B.1. RELACIONADAS A LA PLANIFICACION Y ESTRATEGIA:

ITEM | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

1. | Determinar conjuntamente con el personal a su cargo el sistema | Anualmente -
de trabajo a ser desarrollado conforme a los objetivos y a las Conforme
politicas establecidas, anualmente y conforme a las necesidades | necesidades

2. | Revisar y evaluar el grado de cumplimiento de los planes
operativos y/o estratégicos previstos para el sector a su cargo, | Anualmente
elaborando un informe con las conclusiones.

3. | Elaborar el Plan Operativo del Areay el proyecto de presupuesto Anualmente
de gastos del sector.

4. | Elaborar los objetivos operacionales del area de Informética,
supervisar y establecer los mecanismos de control para el | Anualmente
cumplimiento de los mismos.

5. | Analizar conjuntamente con las areas afectadas los proyectos de Anualmente -
politicas relacionadas con el sistema informatico para su Conforme
posterior, presentacion a la Direccion y/o a las instancias .

) necesidades
correspondientes.

6. | Realizar estudios y analisis de proyectos de nuevos Sistemas Conforme
Informaticos a incorporar. .

necesidades
B.2. RELACIONADAS A LA ADMINISTRACION:
ITEM | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

1. | Garantizar las soluciones en caso de fallas o anomalias en el

SR L : . Conforme
servicio informatico de las unidades y la prestacion de necesidades
asesoramiento operativo y técnico a los usuarios.

2. | Identificar los requerimientos de dotacion de personal y promover Conforme
su contratacién de acuerdo con las caracteristicas de los trabajos .

. necesidades
a realizar.

3. | Definir las alternativas de contingencias para casos de
o e ) : o~ Anualmente
indisponibilidad del sistema informético.

4. | Revisar y evaluar documentos relacionados al éarea de
Informatica: facturas, estudios, presupuestos, solicitudes de
servicios, memos de usuarios, proyectos de nuevos servicios a Mensual
incorporar, reglamentos, procedimientos y politicas, propuestas
de cursos o seminarios de capacitacion, etc.

5. | Proporcionar datos y documentos a las Auditorias Interna/ Conforme
Externas Informéatica, conforme a los requerimientos. necesidades

6. | Supervisar la realizacion de las copias de respaldo de los Diarias
sistemas informaticos, periédicamente.

7. | Presentar a la Gerencia General las copias de respaldo para su Semanal -
custodio. Mensualmente
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Definir los roles informéticos a ser asignados al personal a su
cargo.

Conforme
necesidades

B. 3. RELACIONADAS CON ANALISIS Y EVALUACION DE ASPECTOS
TECNOLOGICOS DE LA SOCIEDAD:

ITEM | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

1. | Analizar y evaluar permanentemente las tecnologias utilizadas, y

L : . Conforme
otras nuevas con posibilidad de incorporarlas a la Sociedad, .
. - necesidades
considerando el costo/beneficio.

2. | Participar conjuntamente con la Gerencia General en reuniones | Anualmente -
para tomar decisiones en materia de inversiones tecnoldgicas, Conforme
cuando los mismos lo requieran. necesidades

3. | Elaborar Informes sobre Analisis y Evaluacién de Tecnologias Conforme
utilizadas y/o a ser aplicadas en el sector a su cargo. necesidades

B.4. RELACIONADAS A CONTRATOS:

ITEM | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

1. | Elaborar conjuntamente con el personal a su cargo las Conforme
especificaciones técnicas para adquisicion y/o contrataciones de necesidades
nuevos equipos, software, licencias y servicios.

2. | Realizar conjuntamente con el personal a su cargo, anlisis,

. P : .’ | Mensualmente -
evaluaciones técnicas y de costos, recomendaciones y sugerir Conforme
correccion de contratos relacionados con el hardware y software .

: 9 : necesidades
de la Sociedad para su presentacion a la Gerencia General.

3. | Realizar negociaciones, analisis, lectura, evaluacion,
recomendaciones y correccibn de contratos de servicios Conforme
profesionales de informatica a ser contratados por la| necesidades
Aseguradora.

4. | Supervisar que los equipos informaticos cuenten con Cobertura

: Anualmente
de Seguro, contratado por la Sociedad.

5. | Monitorear la vigencia de los contratos con los proveedores del
. . o Semestralmente
area de informaticas.

B. 5. RELACIONADAS A LAS SUCURSALES Y AGENCIAS:

ITEM | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
1. | Apoyar a la Direccion en la toma de decisiones sobre aspectos Conforme
tecnoldgicos a ser implementados en Sucursales y Agencias. necesidades
2. | Realizar visitas a las Sucursales y Agencias, en caso necesario. | Mensualmente -

Conforme
necesidades
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3. | Disponer de informacién de necesidades tecnoldgicas en las Conforme
Sucursales y Agencias y presentar a la Alta Gerencia para su .
. > necesidades
consideracion.
4. | Supervisar y realizar un seguimiento del mantenimiento de los
. : o : Mensualmente
equipos informéaticos de las Sucursales y Agencias.

B. 6. RELACIONADAS A OPERACIONES:

ITEM | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
1. | Garantizar soluciones en caso de fallas o anomalias en el servicio
. o . . . Conforme
informatico de las unidades y la prestacion de asesoramiento .
. . : necesidades
operativo y técnico a los usuarios.
2. | Analizar las modificaciones de datos a ser realizados en el | Diariamente -
sistema informatico ya implementado o en desarrollo. Conforme
necesidades
3. | Ejecutar pruebas aleatorias de funcionamiento de sistemas. Conforme
necesidades
4. | Realizar analisis de problemas de actualizaciones de datos,
planteados por el administrador de infraestructura u otros Conforme
usuarios, y formular las recomendaciones para las soluciones necesidades
pertinentes.
5. | Autorizar la emision de listados especiales solicitados por Conforme
usuarios al area de TI. necesidades
6. | Supervisar que el procesamiento de datos del area a su cargo, .
i . Diariamente
sea realizado en tiempo oportuno.

B. 7. RELACIONADAS A LA ADMINISTRACION, DISENO Y DESARROLLO

DE SISTEMAS:
ITEM | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
1. | Proyectar la implementacion de nuevas soluciones tecnologicas | Anualmente -
para la empresa, de manera a posicionar a la Sociedad en lo Conforme
concerniente a tecnologias de punta. necesidades
2. | Supervisar el disefio, desarrollo y mantenimiento del software
- - Conforme
necesario para el desarrollo de las actividades de la .
necesidades
Aseguradora.
3. | Controlar el cumplimiento del desarrollo de sistemas a cargo del | Mensualmente -
Proveedor contratado con empresa/s externals. Conforme
necesidades
4. | Controlar y realizar el seguimiento de problemas de
. . . : L Conforme
implementaciones del sistema informatico, detectados por el .
o necesidades
personal a su cargo y/o reportados por los usuarios finales.
5. | Realizar estudios y analisis de proyectos de nuevos Sistemas | Anualmente -
Informaticos a incorporar. Conforme
necesidades
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6. | Analizar conjuntamente con las Jefaturas de areas y/o con los Conforme
usuarios finales las modificaciones o ajustes a ser realizados en .

. . o . necesidades
el sistema informatico ya implementado o en desarrollo.

7. | Autorizar la emision de listados especiales solicitados por | Diariamente -
usuarios al Area de Tecnologia Informatica y Comunicaciones, Conforme
conforme a las necesidades. necesidades

8. | Asistir a reuniones con entes internos/externos para definiciones Conforme
relacionadas a proyectos a desarrollar. necesidades

9. | Elaborar Informes y Recomendaciones pertinentes relacionados Conforme
al proyecto a desarrollar. necesidades

B. 8. RELACIONADAS A LA ADMINISTRACION DE REDES:

ITEM | DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
1. | Apoyar al Administrador de Infraestructura de Redes, Servidores
y Comunicaciones en la adopcion de soluciones convenientes, Conforme
respecto a evaluacion de problemas de comunicacion de: red, | necesidades
hardware, y/o software operativo.
2. | Analizar conjuntamente con el Administrador de Infraestructura Conforme
de Redes los informes varios emitidos en el sector y sugerir .
. . necesidades
acciones correctivas.
3. | Realizar conjuntamente con el Encargado de Administracion de
Infraestructura de Redes, Servidores y Comunicaciones, analisis
. . ) . : . Anualmente
de hardware, licencias y otros dispositivos necesarios, asi como
de reparaciones y/o ampliaciones.
4. | Analizar y supervisar reestructuracion de oficinas (cableados Conforme
eléctricos y de red, mobiliario, etc.) que afecten al area de .
s . necesidades
Informatica y otras areas.
5. | Realizar analisis de hardware, licencias y otros dispositivos | Mensualmente
necesarios, asi como de reparaciones y/o ampliaciones. - Conforme
necesidades
6. | Elaborar informes sobre hardware utilizado y/o a ser aplicadas en | Mensualmente
el sector a su cargo. - Conforme
necesidades
7. | Establecer normas para el uso adecuado y el mantenimiento de | Anualmente -
los equipos. Conforme
necesidades
8. | Realizar estudios y analisis de proyectos de nuevas instalaciones Conforme
informaticas a incorporar. necesidades
9. | Asistir a reuniones diversas con entes internos/externos para Conforme
definiciones varias relacionadas al proyecto a desarrollar sobre .
. necesidades
hardware y/o redes a implementar.
10.| Elaborar informes y recomendaciones pertinentes relacionados | Anualmente -
al proyecto sobre hardware y/o redes a implementar. Conforme
necesidades
11.| Aprobar y supervisar el cumplimiento de los planes de Conforme
adquisicion, arrendamiento y mantenimiento de hardware y | necesidades

Elaborado por

Verificado por Aprobado por

Fecha Aprobacion

Nicolasa Alcaraz
Auditoria Interna Informaética

Blanca Aveiro
Gerente General

Lucas Rivas
Coordinador T.I.

Mayo — 2020




Cadigo: MF-CTI

Fecha: Mayo -2020

@ EM IT MANUAL DE FUNCIONES | Yersion:01

SEGUROS Pagina 7 de 8
software, de acuerdo a los proyectos y esquemas de crecimiento
establecido.
12.| Supervisar que los equipos informaticos cuenten con Cobertura | Anualmente -
de Seguro, contratado por la Sociedad. Conforme
necesidades
13.| Supervisar la realizacion de tramites con la Aseguradora para la Conforme
reposicién de equipos dafiados. necesidades
14.| Supervisar permanentemente el sistema de comunicacion de
Casa Central con Sucursales y/o Agencias, para mantenerlos en | Diariamente
condiciones adecuadas.
15.| Supervisar que las instalaciones informaticas, se encuentren en Conforme
condiciones operativas adecuadas necesidades
16.| Evaluar conjuntamente con el Administrador de Infraestructura
: S . Anualmente -
de Redes, Servidores y Comunicaciones las necesidades de Conforme
renovaciones de equipos informaticos y presentar a la Alta .
: necesidades
Gerencia.
17.| Supervisar que se lleve el inventario de las licencias, en cada
caso. Mensualmente

4. Perfil del Cargo:

Formacion: Titulo universitario o estudiante de Ingenieria

de Sistemas Informaticos, Analisis de
Sistemas Informaticos, o similares.

Experiencia laboral: 2 afios en cargos similares
Idiomas: Inglés técnico — Guarani.
Informatica: Sistema Sebaot, Office y Correo Electrénico.

Conocimiento y habilidades relevantes:

Conocimiento de seguridad informatica y

aplicacion de las politicas.
Conocimiento en seguridad de la
infraestructura de red.

Conocimiento en la gestion de riesgos de

seguridad.

Conocimiento y experiencia en desarrollo de
sistemas de gestion administrativo, financiero

y contable.

Conocimientos generales de Administracion
del Personal, Desarrollo Organizacional,

Relaciones Humanas y Publicas.

Capacidad de autogestién y autonomia.
Capacidad de organizacion y método.

Liderazgo, dinamismo, capacidad de
organizacion.

Capacidad de negociaciéon y manejo de

conflictos.

Responsabilidad, confianza y honestidad.
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5. Atribuciones:

Recomendar los elementos (hardware y software) a ser adquiridos.
Coordinar los trabajos y el equipo de TI.
Supervisar y revisar la elaboracion de los proyectos a corto y largo

plazo de la aseguradora.

Tomar acciones necesarias en caso de Contingencias.

6. Indicadores de gestion:

Seguimiento y mejora de la experiencia de los clientes.
Seguimiento y gestion de los gastos del area de TI.

Evitar problemas técnicos de forma proactiva.

Mejora constante que posibilite el crecimiento del area de TI.
Capacitacion constante en el area de tecnologia y los estandares
de seguridad de la informacion.
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