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El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobiermo del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion de la
Subdireccion de Informatica y Sistemas adscrita a la Secretaria

General de Gobierno, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta ia Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su aclualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la
descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados vy
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asl mismo ayuda entre ofras cosas, a integrar y orientar
al nuevo personal v es un instrumento valioso de datos para estudios
de productividad, rearganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el personal que
integra la Subdireccion de Informética y Sistemas sera la misma la
responsable de actualizar o moedificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
que cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas,
se comunigue a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Metodos

de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos g mac‘gﬂlﬁrﬁ%ﬂﬁm la
Estructura Organica de la Administracion Hublice Bt
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Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Subdireccién de Informatica y Sistemas adscrita a la Secretaria
General de Gobjerno son los siguientes:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de San Luis Polosi,

= ey Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potos!,

= Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico y su Reglamento.

slLey de Responsabilidades de los Servidores Publicos al Sarvicie de las
Autoridades del Estado y sus Ayuntamientos.

= ey del Presupuesto de Egresos.

*Ley Burocratica para los Trabajadores al Servicio de las Autoridades del
Estado.

= Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.

= Acuerdo Administrativo del 22 de mayo de 1985, por el cual se sefiala la
compelencia de la Comisién Gasto Financiamiento, su integracion y las reglas
generales de operacién en materia de Gasto Publico y Financiamiento,

= Acuerdo Administrativo del 30 de julio de 2001, el cual eslableca las bases
generales del Programa Integral de austeridad 2001-2003.

OFCIALIA MAYOR
S M\
o CIALEQLILIN L,

" =~ SET, 2019 |

i VAT

DIRECCIAT B8 114t 11 0y
FMETOR S ACTON




Actualizar los sistemas de informacion con los que cuentan las
dependencias de la Secretaria General de Gobierno, mediante |la
optimizacion de los recursos de cada una de las areas asl como la
implementacidn de tecnologla de punta.




Coadyuvar y contribuir a mejorar los procesos y cumplimiento de
objetivos de gestion intema, mediante el uso de Tecnologias de
Informacion y comunicaciones con estricto apego a la normatividad
vigente.
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) DE CONDUCTA

I. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefic de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su irabajo, asi como demosirar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio plblico.

lll. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacidon |, seguimiento y evaluacién de politicas
publicas, respondiendo de la aplicaciéon del recurso puesto a disposicion.

IV. Diglogo

Ser abiertos, flexibles, de frato amable, humilde y respeluoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer Yy copsider:
los dereches y libertades inherentes a la cppdici
servidores publicos y de la ciudadania. 1}

VI. Legalidad ﬂ [ |

Hacer solo aguello que las normas exprﬁsarniél%
momento someter su actuacién a las facultad :
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comisian.
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CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su emplee, cargo o comisién para
obtener o pretender obiener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceplan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscienles que ello
compromete sus funciones y que el sjercicio de cualquier cargo ptiblico
implica un alte sentido de austeridad y vocacion de servicio.

VIll. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetives institucionales, adaptandolos como propios en el
desemperio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comisién o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempefio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicidn de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempenio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segln sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos plblicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.




RA ORGANICA

1.0 Secretaria General de Gobierno.
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1.1 Subdireccién de Informatica y Sistemas.

T




Subdireccién de Informética y Sistemas
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'DESCRIPCION DE FUNCIONES

(FHE

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS
(Continua)

= Gestionar y coordinar en lo referente al suministro de requerimientos de
materiales y (tiles de impresion.

*Supervisar y priorizar los mantenimientos correctivos y preventivos de
los Equipos de Cémputo de las diferentes Unidades Administrativa de la
Secretaria General de Gobierno.

» Gestionar y coordinar las solicitudes de soporte técnico de las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretaria General de Gobierno que asi
lo requieren.

= Administrar, supervisar, analizar, evaluar y coordinar la actualizacion de
los componentes de la red de computo y mantener en funcionamiento la
estructura interna de los servidores, de los servicios distribuidos de
internet, intranet y de los diferentes dispositives para mantener en
aptimas condiciones de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

= Supervisar las actividades de Clasificacion Archivistica.

= Mantener actualizada la Informacion Publica de oficio de la Subdireccion.

= Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPC'{ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

OBJETIVO

Administrar los recursos informatices y coordinar las acciones necesarias

para su buen funcionamiento, aprovechando los avances tecnoldgicos
aplicados de acuerdo al presupuesto de cada una de las Unidades
Administrativas de la Secretarla General de Gobieme para de esta
manera eficientizar las actividades de las mismas.

FUNCIONES

» Administrar y Supervisar los recursos informaticos y la estructura de la
red de computo en las Unidades Administrativas de la Secretaria
General de Gobierno.

*Disefiar, Implementar y supervisar el desarrollo de los sistemas de
informacién que requieran o soliciten las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria General de Gobierno para eficientizar el

flujo de informacion.
pLIA MAYOR

At

OFICI

* Actualizar la pagina de Internet de la Se

con la informacién que sea propordig

Administrativas de la Secretarla, U TR, 201
»Asesorar técnicamente en los requerimi fﬁl : f&'ljﬁiﬂ‘. )
consumibles ylo refacciones de computo giid la ..Eg’e; idade

Administrativas presenten a la CoordinaGlon GehBdiide
Administrativo.

» Atender y gestionar con la Secretaria de Finanzas, de las solicitudes de
correos electronicos que presentan los funcionarios de la Secretaria, asl
como la informacién que se requiera manejar en la pagina de Internet de
Goblerno del Estado, referente a la Secretaria G‘eneraye-?uhierna.
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DESCRIPC:

]FON DE FUNCIONES

ASISTENTE

OBJETIVO

Realizar funciones administrativas y secretariales relacionadas con la
Subdireccion.

FUNCIONES
= Elaborar doecumentos oficiales de acuerdo a instrucciones.

=Recibir y registrar la correspondencia y turnar a la Subdireccion
oportunamente para su conocimiento.

=Enviar la correspondencia suscrita por la Subdireccion y recabar sus
respectivos acuses de recibo,

= Atender y Coordinar las comunicaciones telefénicas, de acuerde a las
necesidades de la Subdireccion.

» Organizar , controlar, clasificar y mantener actualizados los archivos de
documentos de acuerdo a las disposiciones y lineamientos para la
Gestion de Administracion de Archivo.

» Solicitar y elaborar los requerimientos de materiales y suministros para
el desarrollo de las actividades administrativas de la Subdireccion.

*Elaborar los requerimientos de solicitudes ﬁ#:@ﬂ%ﬁﬂ?ﬂl%ﬂﬂ?
accesorios de equipos de computo d 514 Yrfigddag
Administrativas de la Secretaria Genesal I& H
Coordinacion General de Apoyo Administrat 3
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'DESCRIPCION DE FUNCIONES

e s S ASISTENTE
IR (Contindua)
| =Atender y elaborar los vales de salida de las solicitudes de toners y/o
T e e = cartuchos requeridos por las diversas Unidades Administrativas de la
i L= Secretaria General de Gobierno.
l 1 . Organiza, controlar y registrar la entrega de toners y/o carfuchos de las
N e =S diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria General de
st s el Gobierno.
[t i S N

s N A | “Registrar, elaborar y analizar el inventario de existencias de

i el consumibles en la Subdireccién de Informatica y Sistemas.
f G =\erificar fisicamente y actualizar el control de Mobiliario y Equipo de

VS e e oficina, que se encuentra bajo resguardo de la Subdireccion de
; E e Informatica y Sistemas.

Sl =0 T »Realizar otras actividades secretariales y administrativas que sean
e : asignadas por la Subdireccion gue permita cumplir con los objetivos.

= Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.
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IPCION DE FUNCIONES

SOPORTE Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Realizar actividades que permitan prever posibles fallas de los equipos
de computo, asi como dar soporte técnico a los usuarios de las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretaria General de Gobierno que asi
lo requieran.

FUNCIONES

»Supervisar los equipos de computo y dispositivos de red con posibles
fallas, diagnosticar y sugerir posible solucion.

* Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos de
computo de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

= Mantener funcionando el equipo de computo, realizando el proceso de
Instalar Software yfo actualizar componentes de las aplicaciones vy
sistemas en produccion, instalados en los equipos de la Secretaria.

=|nstalar el cableado v la configuracion de los equipos que se requieran
incorporar a las diferentes redes de la Secretarla.

»Realizar los soportes y mantenimientos en todas aquellas actividades
que lo considere necesario.

OFiCIALEA MAYD
*Realizar en el soporte y mantenimiento @Eﬂ i
servicio solicitados, como también de los m gNios pf g ”
periodicamente. ~~ SET. 2010
» Estas actividades son snunciativas mas no |i HU{} f ”ﬂ Jb" U
ﬂ : I 5
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Subdirecto
Responsable Informatica y Bistemas
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'DESCRIPCION DE FUNCIONES

=
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SOPORTE Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Apoyar en las actividades que parmitan prever posibles fallas de los
equipos de computo, asl como dar soporte técnico a los usuarios de las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria General de
Goblerno que asi [o requieran.

FUNCIONES

»Apoyar en la supervision de los equipos de computo y dispositivos de
red con posibles fallas, diagnosticar y sugerir posible solucion al
responsable de la Unidad Administrativa.

*Realizar los mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos de
computo de las Unidades Administralivas de la Secretaria.

| levar a cabo el mantenimiento de los equipos de computo, realizando
el proceso de Instalacién de Software ylo actualizar componentes de las
aplicaciones y sistemas en produccion, instalados en los equipos de la
Secretaria.

*Apoyar en la instalacion del cableado y configuraciéon de los equipos
gue se requieran incorporar a las diferentes rec}fmiﬁlﬁ RR7S AR

*Apoyar en los sopories y mantenimien n\&ﬁ %%&} 1

que lo considere necesario. | ‘ }\ LA h[‘ri ? [] ‘:‘.:!
Al = -.!

*Apoyar en el soporte y mantenimien :

_-\. . . e
servicio solicitados, como también de |  tharlt jlﬁ[qu,?ﬁg 05

- f i
peribdicamente. e e SRS it 1

= Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.
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!DEscRIPG}ON DE FUNCIONES
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DESARROLLO DE APLICACIONES
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OBJETIVO

i

Establecer y Analizar las actividades que permitan desarrollar los
sistemas de informacion que se requieran o soliciten las Unidades
Administrativas para un mejor flujo de informacidn y sistematizacion de
procesos.

FUNCIONES

*Realizar un analisis general sobre los requerimientos y flujos de
informacion generados por las Unidades Administrativas, obteniendo un
panorama global de la necesidad de |la tecnologia de la informacion a
desarrollar,

»Disefar, analizar, evaluar, programar, e Implementar las nuevas
tecnologlas de la informacion para desarrollar la sistemalizacion de los
procesos de las Unidades Administrativas.

des

s BB
»Realizar los procesos de pruebas (gd E‘l‘in ag| U
Administrativas, para la implmnenmm "i-‘\

n
IJ el

desarrollados.

= Proponer, apoyar, organizar, actuali
adaptaciones a los sistemas en produ

|
_ qimece 0§ BETGunS
«Llevar a cabo la capacitacion a los usuarios p’%nra obtener de forma
optima la implementacion y buen funcionamiento del sistema.

13
|

= Documentar, organizar, controlar y mantener vigentes los sistemas ya
desarrollados.

»Apoyar al responsable de soporte y manienimiento referente a las
ordenes de servicio solicitados, como también de los mantenimientos
programados periddicamente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DESARROLLO DE APLICACIONES Y SOPORTE

OBJETIVO

Realizar las aclividades que permitan desarrollar los sistemas de
informacion que se requieran o soliciten las Unidades Administrativas
para un mejor flujo de informacion y sistematizacidn de procesos y
mantener actualizada la Pagina WEB de la Secretarla General de
Gobiermno.

FUNCIONES

*Realizar el analisis general sobre los requerimientos y fiujos de
informacion generados por las Unidades Administrativas , obteniendo un
panorama global de la necesidad de la tecnologia de la informacion a
desarrollar.

= Disefiar el analisis, evaluacion, programacion, e Implementacién de las
nuevas tecnologias de la informacién para desarrollar |a sistematizacion
de los procesos de las Unidades Administrativas.

*Realizar en los procesos de pruebas necesarias de las Unidades
Administrativas, para la implementacidon e integracion de los sistemas
desarrollados.

*Organizar, actualizar e implementar mejoras y adaﬁt?ma& {a los
sistemas en produccion, para mantenerlos vigenteﬂ L0 B ﬁ'mr ,

sCapacitar a los usuarios para obtener -::I; J:}l )MJ

..-’

implementacién y buen funcionamiento del sistem == SET, 2{”5}

ey
= Documentar, organizar, controlar y mantener vigfa‘hiéﬂ '
desarrollados. et “HI}% fzacion
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*ﬁEscRmc}ou DE FUNCIONES

DESARROLLO DE APLICACIONES Y SOPORTE
(Continua)

= Atender las solicitudes de soporte técnico de los diferentes usuarios que
asi lo requieran.

= Actualizar la Pagina WEB de la Secretaria General de Gobierno con la
informacion que sea proporcionada por cada Unidad Administrativa.

= Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.
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SOPORTE Y APLICACIONES

OBJETIVO

Realizar actividades de soporte técnico, gue permitan solucionar las
posibles fallas en los equipos de cémpulo, asl como atender los
proyecios y necesidades informaticas de la Subdireccion

FUNCIONES

* Apoyar en la programacion, e Implementacion a las nuevas tecnologias
de la informacion para desarrollar la sistematizacion de los procesos de
las Unidades Administrativas.

*Atender los requerimientos y soportes técnicos que soliciten las
Unidades Administrativas de la Secretarla General de Gobiermno.

*Actualizar la informacion de la Subdireccion en el portal de
Transparencia de la Secretaria General de Gobierno.

“Apoyar a la Subdireccién ,asi como a las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretaria Genera de Gobierno que as| lo
soliciten en proyectos y/o trabajos encur;u'\ Uﬁ

s Realizar los procesos de mantenimientq g é{; )ﬁ’l

para un mejor funcionamiente. -— SFT, 2319

s Apoyar en los procesos de la impl&menﬁg&r} {/;ﬂﬁ!

muu:[:bl:m (115 nﬂﬁmnzm.mnt

=|nstalacion de la red y configuracion de equipds™@éU&smputo de las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretarla General de
Gobierno.

= Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.
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