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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION

CONCYTEC DE SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION EN CTEL
TiTULO |
GENERALIDADES
1. FINALIDAD

La Direccién de Sistemas de Informacién y Comunicacion en CTel tiene por finalidad

ofrecer servicios de informacion cientifica y tecnolégica, asi como promover y difundir la
sistematizacion de dicha informacion.

2. NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES

La Direccion de Sistemas de Informacién y Comunicacién en CTel es un organo de linea
del CONCYTEC y depende de la Secretaria General del CONCYTEC.

3. BASE LEGAL

3.1. Decreto Supremo N° 029-2007-ED, mediante el cual se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del CONCYTEC.

3.2. Resolucién Suprema N°® 147-2001-ED mediante el cual se aprueba el Cuadro para
Asignacién def Personal del CONCYTEC.

3. ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones es de aplicacion en el ambito de la
Direccion de Sistemas de Informacién y Comunicacion en CTel y es de estricto
cumplimiento de quienes o conforman.

TiruLon
DEL DISENO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES

Asesorar, proponer y emitir opinién, sobre planes, programas, proyectos y
propuestas externas vinculadas con su competencia;

Desarrollar, ejecutar y evaluar los programas especiales de informacién
especializada en CTel;

Promover el establecimiento y desarrollo de una red nacional de informacién
cientifica e interconexion telematica del SINACYT;

Buscar la interconexién progresiva de los sistemas de informacion en la Red
Nacional de Informacién Cientifica e Interconexién Telematica mediante una

adecuada coordinacion con los sectores y entidades del estado y del sector
privado;

Implementar mecanismos de cooperacién con otros paises y organismos
internacionales en el &mbito de su competencia;
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1.6. Operar la “Red Nacional de Informacién Cientifica e Interconexién Telematica® del
SINACYT como instrumento técnico para un manejo agil, oportuno y eficiente de la
estadistica en ciencia y tecnologia y para la obtencion de |a informacién necesaria
para el planeamiento, la investigacién y la promocion de la ciencia, tecnologla e
innovacion;

1.7. Promover el uso de estandares modernos para el registro, clasificacion y
catalogacién de la informacion electrénica y la calidad editorial de las publicaciones
cientfficas;

1.8. Administrar los servicios de informacion, documentacién y de biblioteca del 5
CONCYTEC: }

1.9, Promover el intercambio de servicios de informacion de centros de documentacién |
y bibliotecas con entidades nacionales e internacicnales;

1.10.  Brindar servicios de informacion electrénica como consulta en linea de bases de
datos, publicaciones electrénicas y documentos de multimedia, diseminacién
selectiva a usuarios del SINACYT;

1.11. Brindar servicios de analisis, evaluacion y sintesis de informaciones cientificas ¥
tecnolégicas;

1.12.  Supervisar las acciones de administracién, desarrollo y mantenimiento de las
plataformas informaticas, los sistemas de informacion y los servicios de soporte a
los usuarios, para garantizar el funcionamiento Yy uso correcto de sus recursos
informaticos;

1.13.  Implementar y mantener un sistema para el Internet, Intranet y Extranet de!
CONCYTEC y del SINACYT:;

Brindar asesoramiento a otras instancias dentro de su competencia;

Cumplir otras funciones que le asigne el Secretario General,

/97 ESTRUCTURA DE CARGOS

La Direccion de Sistemas de Informacitn y Comunicacién en CTel, se encuentra
conformado por los siguientes cargos:

CATEGORIA N°
CARGO NIVEL DE PLAZA

Director D-6 1
Profesional P-4 1
Profesional P-3 1
Profesional P-3 1
Profesional P-3 1
Profesional P-1 1
Técnico Administrativo T-3 1
Técnico Administrativo T-2 1
Secretaria T-3 1

TOTAL 9
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3. RELACION JERARQUICA DE LA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION EN CTel

Lineas de Autoridad

De Dependencia
De Autoridad

De Coordinacién

Secretaria General
Sobre todo su personal

Intemna.- Con todos los &rganos del
CONCYTEC

Externa.- Con las universidades peruanas,
instituciones de investigacion de ciencia y
tecnologla del pais y del extranjero, con
organismos de cooperacion intemacional,
entre ofras.

TiTULO Ml
FUNCIONES

1. FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
Y COMUNICACION EN CTel

1.1. Funciones del Director de la Direccion de Sistemas de Informacién y
Comunicacion en CTel

1.1.6.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de las
actividades de la Direccion para el cumplimiento de las funciones en
concordancia con los objetivos institucionales:

Asesorar a la Alta Direccion, a los érganos internos del CONCYTEC ya
otras instancias en asuntos relacionados a Sistemas de Informacion y
Comunicacion en CTel:

Establecer los lineamientos y conducir el desarrollo, ejecucion de los
programas especiales de informacion especializada en CTel;

Dirigir y coordinar la operatividad de la Red Nacional de Informacién
Cientifica e interconexién telematica del SINACYT:

Conducir el proceso de interconexién de los sistemas de informacion en
la Red Nacional de Informacién Cientifica e Interconexién Telematica con
las entidades del sector publico y privado que corresponda:

Proponer a la Alta Direccién ia realizacién de convenios de cooperacion
con organismos nacionales e internacionales en relacionados a Sistemas
de Informacién y Comunicacion en CTel;

Verificar la correcta operatividad de la “Red Nacional de Informacién
Cientifica e Interconexién Telematica” del SINACYT;

Definir los estandares para el registro, clasificacién y catalogacion de la

informacion electronica y la calidad editorial de las publicaciones
cientificas de responsabilidad del CONCYTEC:;
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1.1.10.

1.1.11.

1.1.12.

1.1.13.

1.1.14,

1.1.15.

1.1.16.

1.1.17.

Autorizar las acciones para el intercambio de servicios de informacion
con centros de documentacion y bibliotecas de entidades nacionaies e
internacionales;

Disponer y supervisar se brinde servicios de informacion electrénica
como consulta en linea de bases de datos, publicaciones electrénicas y
documentos de multimedia, diseminacion selectiva a usuarios del
SINACYT,;

Disponer se brinde servicios de andlisis, evaluacion y sintesis de
informaciones cientificas tecnolégicas;

Organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion, desarrollo y
mantenimiento de las plataformas informaticas, los sistemas de
informacion y los servicios de soporte a los usuarios:

Disponer y controlar las acciones necesarias para garantizar la correcta
operatividad de los servicios de Internet, Intranet y Extranet del
CONCYTEC y de! SINACYT;

Representar al CONCYTEC por funciones propias del‘cargo o por
delegacion de la Secretaria General;

Administrar las actividades del personal a su cargo, asl como los
equipos, bienes y materiales asignados a la Direccion;

Evaluar el desempefio laboral de las personas que estan bajo su cargo;

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas.

Funciones del Profesional P-4

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.24.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

129

Proponer, desarrollar, mantener y operar la Red Nacional de Informacion
Cientifica de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Director y la
Alta Direccién;

Proponer la viabilidad técnica de los requerimientos informaticos de los
usuarios del CONCYTEC y del SINACYT;

Pianear, organizar y dirigir los proyectos de desarrolio de software:

Validar el analisis, disefio y control de calidad de sistemas de desarrollo
de software;

Efectuar el seguimiento del ciclo de vida del desarrolio de software de
cada uno de los proyectos informaticos;

Administrar los proyectos y/o servicios outsourcing relacionados al
desarrollo de apficaciones informaticas;

Coordinar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y desarrollo de los
sistemas CORE y administrativos;

Supervisar la actualizacion de la documentacién técnica de los sistemnas;

Coordinar y supervisar el mantenimiento técnico y de contenidos del
Portal Institucional de CONCYTEC,
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1.2.10.  Proponer el disefio y mantenimiento de las bases de datos de los
sistemas de informacién:

1.211.  Coordinar y supervisar el soporte a los usuarios en el uso de las
aplicaciones implementadas en la entidad:

1212, Opinar sobre informes yfo documentos de! Area relacionados a su
competencia;

1.213. Evaluar y proponer la realizacion de convenios con instituciones
nacionales e internacionales a fin de promover la informacién cientifica;

1.2.14.  Asegurar el cumplimiento de las diferentes politicas, estandares y
metodologlas definidas por la Direccién relacionada al Area;

1.2.156.  Coordinar con instituciones sobre temas relacionados al Area;

1.216.  Dar opinién técnica sobre aspectos relacionados a planes y programas
en el ambito de su competencia;

1.2.17. Preparar proyectos de informes, resoluciones, u otros documentos,
dentro de su competencia;

1.2.18.  Promover, coordinar y elaborar los convenios de cooperacion con otros
paises y organismos internacionaies en el &mbito de su competencia;

1.2.19.  Desempefiar ofras funciones afines que le sean asignadas.

1.3. Funciones del Profesional P-3

1.3.1. Administrar y mantener la infraestructura del Centro de Datos del
CONCYTEC;

1.3.2. Implementar las politicas y practicas de seguridad de la informacioén;

1.3.3. Evaluar, proponer e implementar soluciones tecnologicas referidas a
infraestructura que sean requeridas por el CONCYTEC;

e 1.3.4. Ejecutar y coordinar el desarrollo de las actividades que garanticen el
m funcionamiento de los servicios de internet, Intranet y Extranet del

CONCYTEC y dei SINACYT:

1.3.5. Proponer, desarrollar, mantener y operar la red de interconexion
telematica para el SINACYT, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el Director y la Aita Direccion;

1.3.6. Planear, organizar y dirigir el mantenimiento de las plataformas
 informaticas, para garantizar el funcionamiento Yy uso correcto de sus
recursos informaticos;

1.3.7. Coordinar el apoyo técnico a los usuarios de CONCYTEC en el uso del
software y hardware instalado en la red de computo;

1.3.8. Elaborar el plan de contingencia en coordinacién con las demas areas
de la direccion.
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1.4.

1.3.8.

1.3.10.

1.3.11

1.3.12.

1.3.13.

1.3.14.

1.3.15.

Llevar el control de los equipos de informética de la Entidad,
gestionando los recursos y materiales necesarios para mantener su
operatividad;

Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente referida a su
competencia;

Elaborar y coordinar los informes relacionados en el ambito de su
responsabilidad;

Dar opinion técnica sobre aspectos relacionados a planes y programas
en el ambito de su competencia;

Preparar proyectos de informes, resoluciones, u otros documentos,
dentro de su competencia;

Promover, coordinar y elaborar los convenios de cooperacion con otros
paises y organismos internacionales en el ambito de su competencia;

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas.

Funciones del Profesional P-3

1.4.1.

142,

1.4.3.

1.4.4.

1.4.5,

1.4.6.
1.4.7.

1.4.8.

1.4.9.

Elaborar proyectos directivas y procedimientos necesarios para el
aprovechamiento correcto de los recursos tecnoiégicos de la entidad, en
coardinacion con las Areas involucradas de la Direccion y con el Area de
Racionalizacién de la Oficina de Planeamiento ¥ Presupuesto;

Proponer mecanismos de control para la mejora de ios procesos internos
en coordinacién con las Areas involucradas de la Direccién y con el Area
de Racionalizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

Proponer procedimientos para el registro, clasificacién y catalogacion de la
informacion electrénica y la calidad editorial de las publicaciones
cientificas, en coordinacién con las Areas involucradas de la Direccion y
con el Area de Racionalizacién de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto;

Coordinar la implementacién de normas técnicas informaticas, aprobadas
por la Oficina de Gobierno Electrénico e Informatica,

Facilitar, contribuir y apoyar en la implementacion de las normas de confrol
interno aprobadas por la Contraloria General de la Republica, en el ambito
de competencia;

Elaborar y evaluar el Plan Informatico del CONCYTEC;

Elaborar y participar en el Plan Estratégico Informatico-PETI y el Plan
Estratégico de Gobierno Electrénico;

Preparar proyectos de informes, resoluciones, u otros documentos, dentro
de su competencia;

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas.
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1.5. Funciones del Profesional P-3

1.5.1.  Coordinar con las instancias institucionales responsables de la generacitn
de informacion cientifica, su sistematizacion, promacion y difusion;

1.5.2. Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaiuacion de los programas i
especiales de informacion especializada en CTel;

1.5.3. Gestionar los servicios de acceso a informacién cientifico técnica nacional e e
internacional para fines de investigacion, educaciéon e innovacién a los
miembros del SINACYT;

1.5.4. Facilitar los servicios electrénicos de consulta en IInea de bases de datos,
publicaciones electronicas y documentos de multimedia, diseminacion
selectiva a usuarios del SINACYT:

1.5.5.  Promover el uso de estdndares para el registro, clasificacion y catalogacién
de informacion en ciencia y tecnologia, asi como su sistematizacién,
promocién y difusion;

1.5.6. Apoyar para que se brinde servicios de analisis, evaluacion y sintesis de
informaciones cientificas tecnologicas:

1.5.7. Promover el uso de estandares que eleven la calidad editorial de las
revistas cientificas peruanas y su visibilidad internacional;

1.5.8. Coordinar el intercambio de servicios de informacién de centros de
documentacion y bibliotecas con entidades nacionales e internacionaies a
través de redes de informacion:

1.5.9. Supervisar la elaboracién sistematizada de los catalogos y boletines
informativos de publicaciones que Ingresan a la Biblioteca de la Institucién
(publicaciones externas y publicaciones subvencionadas);

1.5.10. Apoyar y supervisar el registro de la produccion cientifica-tecnolégica
generada en el pals

1.5.11. Promover el desarrolio de actividades en el campo de la informacion,
comunicacion, documentacién, y difusién en ciencia y tecnologfa, a nivel
nacional e internacional:

1.5.12. Promover la formacién de redes de informacién cientifica especializadas;

1.5.13. Dirigir y supervisar la elaboracién sistematizada de los catilogos
bibliograficos del CONCYTEC;

1.5.14. Dar opini6n técnica sobre aspectos relacionados a planes y programas en
el ambito de su competencia;

1.5.15. Promover, coordinar y elaborar los convenios de cooperacion con otros
paises y organismos internacionales en el &mbito de su competencia;

1.5.16. Preparar proyectos de informes, resoluciones, u otros documentos, dentro
de su competencia;

‘.\\f’//a.

oIV

1.5.17. Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas.

il
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1.6. Funciones del Profesional P-1

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

1.8.5.

1.6.8.

16.7.

1.6.8.

1.6.9.

1.6.10.

1.7.1.

1.7.2.

1.7.3.

1.7.4,

1.7.5.

1.7.6.

1.7.7.

Supervisar y apoyar el registro de la documentacion de procedencia
nacional y extranjera que ingresa al acervo bibliografico de la Biblioteca
(ingreso, clasificacion, catalogacién del material impreso o electrénico);

Ejecutar el proceso de indizacién documental, asignando los descriptores
y resumenes de los items ingresados al sistema de biblioteca;

Coordinar y atender el intercambio de servicios de informacién de

centros de documentacién y bibliotecas con entidades nacionales e
internacionales;

Mantener y actualizar permanentemente las bases de datos
bibliograficas de la biblioteca del CONCYTEC;

Verificar y apoyar e! ordenamiento en estantes y anaqueles, libros,
revistas, catalogos, ficheros y otros documentos de informacion;

Mantener actualizado el inventario del acervo bibliografico de Ila
Biblioteca;

Asistir en la difusion de los servicios de informacién de los fondos
documentales de la biblioteca:

Atender ios servicios de lectura, reproduccién de bibliografia, acceso
directo a la informacién y orientacién al usuario de los recursos de
informacion de la Biblioteca (impresos y electrénicos):;

Apoyar en la elaboracion de los catalogos y boletines informativos de la
Biblioteca del CONCYTEC;

Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas.

Funciones del Técnico Administrativo T-3

Registrar la documentacion de procedencia nacionaf y extranjera que
ingresa al acervo bibliogréfico de la Biblioteca (ingreso, clasificacion,
catalogacion del material impreso o electrénico); :

Mantener y actualizar permanentemente las bases de datos
bibliograficas de la biblioteca del CONCYTEC;

Ordenar en estantes y anaqueles, libros, revistas, catalogos, ficheros y
otros documentos de informacion;

Apoyar en el inventario del acervo bibliografico de la Biblioteca;

Atender los servicios de lectura, reproduccion de bibliografia, acceso
directo a la informacion y orientacién al usuario de los recursos de
informacién de la Biblioteca (impresos y electrénicos);

Mantener actualizada la hemeroteca de la Biblioteca del CONCYTEC,;

Asistir en la difusién de los servicios de informacién de los fondos
documentales de la biblioteca;
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1.8.

1.7.8.

1.7.9.

Apoyar en la elaboracion de los catilogos y boletines informativos.
Atender a los usuarios: internos (CONCYTEC) y externos (Comunidad
Cientifica del Sector Productivo);

Desempeitar otras funciones afines que le sean asignadas.

Funciones del Técnico Administrativo T-2

1.8.1.

1.8.2.

1.8.3.

1.8.4.

1.8.5.

1.8.86,

1.8.7.

1.8.8.

Actualizar los contenidos del Portal Institucional y paginas del
CONCYTEC de acuerdo a las instrucciones recibidas;

Actualizar los contenidos en la plataforma de capacitacion virtual Apoyar
el desarrollo de paginas web en base a gestores de contenidos que le
sean indicados;

Realizar los disefios graficos de acuerdo a las indicaciones recibidas:

Apoyar en actividades de control de calidad de software desarroliado a
medida;

Asistir en la capacitacién a usuarios en temas de manejo de
administracién y operacion de las Paginas Web;

Realizar actividades de investigacion en el mangjo de soluciones
informaticas;

Apoyar en el inventario de softiware del CONCYTEC:

Desempenar otras funciones afines que le sean asignadas.

Funciones de la Secretaria T-3

1.9.1,

1.9.2.

1.9.3.

1.9.4.

1.9.5.
1.9.6.

1.9.7.

1.9.8.

Recibir y registrar en el sistema digitalizado, los diversos documentos
que ingresan y salen de la Direccién de Sistemas de Informacion y
Comunicaciones de CTel, clasificarlos y archivarios llevando su
respectivo control y sequimiento;

Revisar e informar al Director de Sistemas de Informacion y
Comunicaciones de CTel sobre toda la comespondencia recibida y
remitida;

Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de |a
Direccién de Sistemas de Informacién y Comunicaciones de CTel,
velando por su conservacion, seguridad y ubicacion;

Mantener al dia la agenda de actividades del Director de Informacién y
Comunicaciones de CTel sobre los compromiscs asumidos;

Redactar con criterio propio documentos administrativos;

Recibir y efectuar las llamadas telefonicas del Director de Sistemas de
Informacién y Comunicaciones de CTel, tomando nota de los recados y
haciéndolos llegar oportunamente;

Atender a las visitas y personal del CONCYTEC, que solicite entrevista
con e! Director de Sistemas de informacidn y Comunicaciones de CTel;

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacién relacionada con el ejercicio de su cargo;
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1.9.9

1.9.10.

1.9.11.

Solicitar y controlar los Otiles de escritorio y materiales para uso de la
Direccion de Sistemas de Informacién y Comunicaciones de CTel;

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su
cargo;

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas.
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