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INTRODUCCION

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
gue les permita conocer la organizacion de la Direccidon de Planeacion e
Informatica adscrita a la Direccion General de Planeacién vy
Modernizacién Administrativa de la Oficialia Mayor, asi como las

funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada,
el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento,
los objetivos que tienen encomendados y la descripcién de las funciones

gue debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion de Planeacion e Informatica, que sera la misma la

responsable de actualizar o modificar 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 Direccién de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.



ORIO

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE PLANEACCION Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE AREA
Angel Alejandro Cervantes Martinez

SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO
Christian Lopez Arcos

SUBDIRECCION DE MODERNIZACION
Yadira Castillo Salazar




ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operaciéon de la
Direccion de Planeacion e Informética de la Oficialia Mayor, son los
siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
Ley Orgénica de la Administracion Publica Estatal.

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado.

Reglamento Interior de Oficialia Mayor.



Proveer el acceso y control de la informacion para la toma de decisiones
de una manera eficiente, confiable, segura y oportuna; administrando los
equipos y sistemas como herramienta principal de los usuarios para

cumplir sus objetivos especificos y responsabilidades institucionales.




CODIGO DE CONDUCTA

Dedicacion

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

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 publico.

Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefo, implementacion , seguimiento y evaluacion de politicas

publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a
disposicion.
Dialogo

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

Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicion humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.

Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.



CODIGO DE CONDUCTA

Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estdn conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad

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

Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision 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.

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso Optimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1.0 Oficialia Mayor
1.1 Direccién General de Planeacion y Modernizacién Administrativa
1.1.1. Direccion de Planeacion e Informatica
1.1.1.1. Subdireccion de Soporte Técnico

1.1.1.2. Subdireccién de Modernizacién



RAMA

Oficial Mayor

i Direccién General de Planeacion y
; Modernizacion Administrativa

..................................... N
1

EDirecci()n de Planeacién e Informética'
i Angel Alejandro Cervantes Martinez
! Director de Area (15-05)
L

Direccién de Planeacion e Informatica

I

Subdireccién de Soporte Técnico

Christian Lopez Arcos
Subdirector (14-05)

Apoyo en Soporte

Laura Rangel Montalvo
Auxiliar Administrativo(05-21)

Mantenimiento

Rafael Romero Sanchez
Programador de Computadora (08-05)

Octavio Enrique Delgado Gémez
Analista de Sistemas Comp. (08-02)

Redes

Hugo Cesar Robles Salinas
Analista de Sistemas Comp. (08-02)

José Guadalupe Ballesteros Espindola
Técnico Especializado (07-10)

Soporte Técnico

Pedro Pablo Martinez Pizafia
Programador de Computadora (08-05)

09 Puesto de Base
Total :13

Yadira Castillo Salazar
Subdirector (14-05)

Desarrollo de Sistemas

Carlos Alberto del Castillo Hernandez
Supervisor General (13-12)

Juan Enrique Rodriguez Garcia
Jefe de Seccion (10-04)

Soporte Técnico de Sistemas A

Sergio Ramiro Hernandez Sanchez

Jefe de Departamento (13-07)
————

Soporte Técnico de Sistemas B

Ménica Maria Rodriguez Hernandez

Analista de Sistemas (08-02)
T

04 Puesto de Confianza

José Issac Macias Méndez titular Administrativo de la
Oficialia Mayor, Certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de Octubre del afio 2018.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION E INFORMATICA
OBJETIVO.

Planear, organizar, supervisar y administrar los proyectos, planes y
actividades para proveer el acceso sistematizado y control de la
informacion mediante el uso de las tecnologias, manteniendo una
vision de mejora continua.

FUNCIONES.

= Establecer politicas en materia de informatica para la operacion de
Oficialia Mayor.

» Disefiar y actualizar periodicamente las politicas de seguridad en el
ambito de la informatica de esta Oficialia Mayor.

» Disefiar en coordinacion con las subdirecciones, un plan de
contingencias para la recuperacion de los servicios y sistemas
informaticos que administra esta direccion.

= Coordinar la ejecucion de las acciones del plan de contingencia cuando
la situacion asi lo requiera.

» Formular recomendaciones que promuevan la modernizacién en los
procedimientos de las unidades administrativas de esta Oficialia
Mayor.

= Proponer la adquisicion y modernizacion de bienes y servicios
informaticos para esta Oficialia Mayor para evitar la obsolescencia y
buscando una mayor eficacia y eficiencia en la operaciéon de la
dependencia.

= Asesorar a la Direccion Administrativa en los procedimientos de
contratacidon de bienes y servicios informaticos de la dependencia.

Responsable Director General de Planeaciéony
Modernizacién Administrativa
Angel Alejandro Cervantes Luis Damian Alejo Fuentes
Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION E INFORMATICA
(Continda)

» Solicitar al area correspondiente los materiales y refacciones
necesarias para llevar a cabo las tareas de la direccion.

* Analizar y revisar periodicamente los indicadores resultantes de los
planes y programas de las subdirecciones del area y, en su caso,
proponer las correcciones 0 mejoras necesarias.

= Apoyar a las direcciones de esta Oficialia Mayor, en la metodologia
para la definicion de sus indicadores de control interno y plan anual de
trabajo, proponiendo una metodologia para llevarlos a cabo buscando
una medicion de objetivos bajo los conceptos de eficacia, eficiencia,
economia y calidad.

= Compilar los planes de trabajo e indicadores de las direcciones de esta
Oficialia Mayor.

» Establecer mecanismos de coordinacion con las diferentes areas de
informatica de Gobierno del Estado, para brindar asesoria, intercambiar
informacion y establecer politicas y planes en cuestion de integracion y
estandarizacion de los sistemas de la administracion gubernamental.

= Exponer los proyectos de un nivel técnico a un ejecutivo, mediante la
presentacion de una sintesis, resumen o tarjeta informativa a los
puestos directivos, para facilitar la toma de decisiones.

» |dentificar las necesidades y promover la capacitacion para la
actualizacion del personal de informatica a través de la solicitud de
cursos, talleres y seminarios, apegados a las necesidades y proyectos
existentes en ese momento.

» Atender a proveedores de productos y servicios relacionados con el
area.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Planeaciéony
Modernizacién Administrativa
Angel Alejandro Cervantes Luis Damian Alejo Fuentes
Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO.

Coordinar y verificar que se proporcionen los servicios necesarios para
mantener funcionando en optimas condiciones la red y el equipo de
computo.

FUNCIONES.

= Coordinar con la Secretaria de Finanzas, la instalacion del SIAF asi
como sus actualizaciones en los equipos de esta Oficialia Mayor.

» Realizar periédicamente respaldos de la informacion de las carpetas en
red dentro de los servidores, active directory y configuracion del
Fortinet.

» Coordinar y dar seguimiento en la instalacion y configuracion de
programas en los equipos de esta Oficialia Mayor, cuando las areas lo
requieran.

= Coordinar la instalacion y mantenimiento de cableado estructurado de
la red de coOmputo de esta Oficialia Mayor.

= Supervisar periddicamente las conexiones entre los distintos
segmentos de la red para la correcta operacion de esta Oficialia Mayor.

= Elaborar el programa de mantenimiento preventivo a los equipos de
computo de esta Oficialia Mayor y reportar a la direccion los avances
del mismo.

= Coordinar la atencion a las areas solicitantes respecto a soporte a los
equipos de computo y red de esta Oficialia Mayor y reportar a la
direccion el resumen mensual de estas actividades.

Responsable Director de Planeacién e Informatica
Christian Lopez Arcos Angel Alejandro Cervantes
Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO
(Continta)

» Asignar y administrar los equipos de computo a personal de esta
dependencia.

= Creacion y administracion de los usuarios de red.

» Configuraciéon y administracion de politicas en el uso de la Red dentro
del Fortinet.

» Coordinar la actualizacibn en el sistema de control de las
caracteristicas del equipo de computo de esta Oficialia Mayor.

= Controlar y resguardar las herramientas y materiales para instalaciones
y mantenimientos realizados por la subdireccion.

= Gestionar el proceso de envio de equipo de computo al centro de
servicio autorizado para su reparacion, cuando la situacion asi lo
requiera.

» Informar a la Direccion Administrativa de los cambios de asignacion de
usuario en equipos de cdmputo que se realicen por parte de esta
direccion, para que realicen los tramites correspondientes para
cambios de resguardo.

= Apoyar a las Direcciones de esta Oficialia Mayor en la solicitud de
creacion de correo institucional a la Secretaria de Finanzas, asi como
en la configuracion y capacitacion en el uso del correo.

= Coordinar con la Direccion Administrativa la recoleccion de cartuchos
de tonner vacios y gestionar los tramites necesarios para su reciclaje.

» Coordinar la calendarizacion del cambio de horario en los relojes
checadores que administra esta Oficialia Mayor y coordinar su

ejecucion.
Responsable Director de Planeacion e Informatica
Christian Lopez Arcos Angel Alejandro Cervantes
Martinez




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO
(Continua)

= Elaborar el programa de mantenimiento preventivo a los relojes
checadores que administra esta Oficialia Mayor y coordinar su

ejecucion.

= Mantener actualizado el Manual Técnico de Infraestructura.

= Apoyar a todas las areas de la Direccion cuando la carga de trabajo asi

lo requiera.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable

Director de Planeaciéon e Informéatica

Christian Lopez Arcos

Angel Alejandro Cervantes
Martinez




ION DE FUNCIONES

APOYO EN SOPORTE

OBJETIVO

Coadyuvar en la realizacion de los servicios de la subdireccion de

soporte técnico.

FUNCIONES

= Apoyar a la direccion con el archivado de los oficios y formatos

generados en el area.

= Recibir las solicitudes de servicio de soporte que realicen a la
direccion y generar una Hoja de Servicio de Soporte por cada

solicitud.

» Auxiliar a la subdireccion en el control de las Hojas de Servicio de

Soporte.

» Apoyar a todas las areas de la Direccion cuando la carga de trabajo

asi lo requiera.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable

Director de Planeaciéon e Informéatica

Laura Rangel Montalvo

Angel Alejandro Cervantes
Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO
OBJETIVO

Proveer servicios de instalacion y mantenimiento necesarios para
mantener funcionado en optimas condiciones el equipo de computo y
relojes checadores.

FUNCIONES

» Apoyar en la instalacion y configuracion de programas en los equipos
de esta Oficialia Mayor, cuando las areas lo requieran.

» Configurar los equipos para su uso dentro de la red siguiendo los
lineamientos de seguridad establecidos por esta Direccion

» Ejecutar la actualizacion en el sistema de control de las caracteristicas
del equipo de cémputo de esta Oficialia Mayor.

» Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo a los equipos de
computo de esta Oficialia Mayor

= Configurar el perfil de los usuarios en los equipos en red.

= Apoyar en la instalacion y mantenimientos correctivos de los relojes
checadores que administra esta Oficialia Mayor cuando la Direccion
General de Recursos Humanos asi lo solicite.

» Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo a los relojes
checadores que administra esta Oficialia Mayor.

» Realizar el cambio de horario en los relojes checadores que administra
esta Oficialia Mayor

» Apoyar En la instalacion y mantenimientos correctivos de los
programas para sincronizar los relojes checadores que administra esta
Oficialia Mayor con el Servidor, cuando la Direccion General de
Recursos Humanos asi lo solicite.

Responsable Director de Planeacién e Informatica

Rafael Romero Sanchez

Angel Alejandro Cervantes
Martinez

Octavio Enrique Delgado Gomez




ION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO
(Continua)

= Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo a los equipos de
cémputo de esta Oficialia Mayor

= Apoyar a todas las areas de la Direccion cuando la carga de trabajo asi
lo requiera.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacién e Informatica

Rafael Romero Sanchez

Angel Alejandro Cervantes
Martinez

Octavio Enrique Delgado Gomez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

REDES

OBJETIVO

Proveer servicios de instalacion y mantenimiento en el cableado
estructurado necesarios para mantener funcionado en optimas
condiciones la red de Oficialia Mayor.

FUNCIONES

Apoyar en la instalacion y configuracion de programas en los equipos
de esta Oficialia Mayor, cuando las areas lo requieran.

Configurar los equipos para su uso dentro de la red siguiendo los
lineamientos de seguridad establecidos por esta Direccion

Ejecutar la actualizacion en el sistema de control de las caracteristicas
del equipo de cémputo de esta Oficialia Mayor.

Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo a los equipos de
computo de esta Oficialia Mayor

Configurar el perfil de los usuarios en los equipos en red.

Instalar y dar mantenimiento de cableado estructurado en la red de
computo de esta Oficialia Mayor.

Mantener actualizado el diagrama de la red de Oficialia Mayor.

Apoyar a todas las areas de la Direccién cuando la carga de trabajo asi
lo requiera.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacién e Informatica

Hugo César Robles Salinas
Angel Alejandro Cervantes

] Martinez
José Guadalupe Ballesteros
Espindola




ION DE FUNCIONES

SOPORTE TECNICO
OBJETIVO
Apoyar en la instalaciébn y mantenimientos necesarios para mantener
funcionado en optimas condiciones los programas y el equipo de
computo.

FUNCIONES

= |nstalacién y configuracion de programas en los equipos de esta
Oficialia Mayor, cuando las areas lo requieran.

= Configurar los equipos para su uso dentro de la red siguiendo los
lineamientos de seguridad establecidos por esta Direccion

= Ejecutar la actualizacion en el sistema de control de las caracteristicas
del equipo de cédmputo de esta Oficialia Mayor.

= Configurar el perfil de los usuarios en los equipos en red.
= Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo a los equipos de
cémputo de esta Oficialia Mayor Configurar el perfil de los usuarios en

los equipos en red.

= Apoyar a todas las areas de la Direccién cuando la carga de trabajo
asi lo requiera.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacién e Informaética

Pedro Pablo Martinez Pizafa Angel Aleﬂ/lagr(tjiré)egervantes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE MODERNIZACION
OBJETIVO

Administrar, controlar y monitorear los procesos, usuarios y politicas
establecidas en los sistemas y servicios de computo dentro de la
Oficialia Mayor, implementando metodologias y mejores practicas de la
ingenieria de software.

FUNCIONES

Modernizar y redisefar los sistemas de informacién obsoletos de
acuerdo con las nuevas necesidades de los usuarios.

Disefar y coordinar los desarrollos de los sistemas con el personal de
la subdireccion, utilizando las mejores herramientas tecnolégicas con
las que se cuente.

Hacer un analisis de acuerdo a los requerimientos de desarrollo de
sistemas solicitados por las direcciones de esta Oficialia Mayor y
realizar una propuesta que solvente de manera eficiente y eficaz las
necesidades expuestas.

Realizar una calendarizacién estimada para el desarrollo de los
sistemas que se soliciten a esta subdireccion.

Reportar a la direccién los avances de los desarrollos de los sistemas
calendarizados.

Diseiar y elaborar las bases de datos necesarias para los desarrollos
de los sistemas que se desarrollen.

Realizar pruebas funcionales y no funcionales a los sistemas
desarrollados y coordinar la solucién de los errores encontrados.

Coordinar con el personal de la direccion que solicitdo un nuevo
desarrollo, la implementacion y capacitacion del personal operativo.

Responsable Director de Planeacién e Informatica

Yadira Castillo Salazar Angel Alejandro Cervantes
Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE MODERNIZACION
(Continua)

» Mantener actualizado el glosario de modulos en los sistemas
desarrollados en esta direccion.

» Realizar periddicamente respaldos de las bases de datos y los cédigos
fuente de los Sistemas.

» Apoyar, cuando asi lo soliciten, a las direcciones de Oficialia Mayor con
la generacion de reportes especiales de los sistemas de esta Oficialia
Mayor.

= Apoyar a las direcciones de Oficialia Mayor para actualizar la
informacion de las bases de datos, en los casos que asi lo requieran,
siempre respetando el no afectar la integridad de la Base de Datos.

» Realizar periédicamente pruebas de seguridad a los servidores y
sistemas desarrollados, y en su caso solventar las fallas detectadas.

= Configuracion y administracion de los servidores de red.

= Apoyar en el disefio del plan de contingencia para la recuperacion de
los servicios y sistemas informaticos que administra esta direccion.

» Ejecutar las acciones del plan de contingencia para la recuperacion de
los servicios y sistemas informaticos que administra esta direccion.

» Reportar periodicamente los indicadores resultantes del trabajo de la
subdireccion.

= Apoyar en el cumplimiento de las politicas establecidas por la
direccion.

= Apoyar a todas las areas de la Direccién cuando la carga de trabajo asi
lo requiera.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacién e Informatica

Yadira Castillo Salazar Angel Alejandro Cervantes
Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DESARROLLO DE SISTEMAS
OBJETIVO

Desarrollo, implementacion, mantenimiento y actualizacion de los
sistemas de informacion de cada una de las &reas que integran la
Oficialia Mayor.

FUNCIONES

» Apoyar a la subdireccion en el disefio de los desarrollos de los
sistemas, utilizando las mejores herramientas tecnoldgicas con las que
se cuente.

= Apoyar a la subdireccion en la definicibn de una propuesta que
solvente de manera eficiente y eficaz los requerimientos de desarrollo
de sistemas solicitados.

= Apoyar a la subdireccion en la elaboracion las bases de datos
necesarias para los desarrollos de los sistemas que se soliciten.

= Establecer tiempos estimados para completar los desarrollos de los
sistemas que se requieren.

= Desarrollar los sistemas solicitados de acuerdo a las instrucciones de
la subdireccion.

» Reportar a la subdireccion los avances en los desarrollos de los
sistemas que se estan realizando.

= Dar solucién a los errores relacionados con los desarrollos de los
sistemas.

Responsable Director de Planeacién e Informatica

Juan Enrique Rodriguez Garcia

Angel Alejandro Cervantes
Martinez

Carlos Alberto del Castillo
Hernandez.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DESARROLLO DE SISTEMAS
(Continta)

» Realizar desarrollos que permitan generar reportes requeridos por los
usuarios de los sistemas.

» Realizar desarrollos que permitan generar reportes especiales de los
sistemas de esta Oficialia Mayor a solicitud de la subdireccién.

= Definir un redisefio de los sistemas de informacion obsoletos, de
acuerdo a las nuevas necesidades de los usuarios.

» Realizar la actualizacion de la informacién de las bases de datos, a
solicitud de la subdireccion, siempre respetando el no afectar la
integridad de la Base de Datos.

» Realizar la documentacion de los sistemas desarrollados para la facil
integracion en el glosario de modulos.

» Apoyar a la Subdireccion de Soporte Técnico en la administracion de
los programas realizados por esta direccion para sincronizar los datos
al sistema de los relojes checadores.

» Realizar constante mantenimiento a los sistemas existentes y reportar
errores a la subdireccion.

» Apoyar a todas las areas de la Direccion cuando la carga de trabajo asi
lo requiera.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Informatica

Juan Enrique Rodriguez Garcia

Angel Alejandro Cervantes
Martinez

Carlos Alberto del Castillo
Hernandez.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SOPORTE TECNICO DE SISTEMAS A

OBJETIVO

Elaborar y disefiar la documentacion que da soporte a los sistemas
desarrollados, apoyar al Area en el desarrollo de sistemas de
informacion.

FUNCIONES

= Apoyar a la subdireccion con el control de formatos generados en la
subdireccion.

= Creacion y administracion de privilegios de usuarios de los sistemas
de Oficialia Mayor.

» Realizar los manuales de usuario para los sistemas desarrollados de
acuerdo a las instrucciones del subdirector.

= Apoyar en la capacitacion de los moédulos desarrollados al personal
operativo del sistema.

= Apoyar a la direccidon en la generacion de vales para materiales y
refacciones.

= Apoyar en el desarrollo de los sistemas de informacion a solicitud de
la subdireccion

= Apoyar en las pruebas funcionales y no funcionales a los sistemas
desarrollados.

= Apoyar a todas las areas de la Direccion cuando la carga de trabajo
asi lo requiera.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacién e Informatica
Sergio Ramiro Hernandez Angel Alejandro Cervantes
Sanchez. Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SOPORTE TECNICO DE SISTEMAS B

OBJETIVO

Elaborar y disefiar la documentacion que da soporte a los sistemas
desarrollados, apoyar al Area en el desarrollo de sistemas de
informacion.

FUNCIONES

= Apoyar a la subdireccion con el control de formatos generados en la
subdireccion.

= Apoyar en la creacion y administracion de privilegios de usuarios de
los sistemas de Oficialia Mayor.

= Apoyar en la realizacion de manuales de usuario para los sistemas
desarrollados de acuerdo a las instrucciones del subdirector.

= Apoyar en la capacitacion de los moédulos desarrollados al personal
operativo del sistema.

= Apoyar a la direccidon en la generacion de vales para materiales y
refacciones.

= Apoyar en el desarrollo de los sistemas de informacion a solicitud de
la subdireccion

= Apoyar en las pruebas funcionales y no funcionales a los sistemas
desarrollados.

= Apoyar a todas las areas de la Direccion cuando la carga de trabajo
asi lo requiera.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Planeacién e Informatica
Monica Maria Rodriguez Angel Alejandro Cervantes
Hernandez. Martinez
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