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El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado, cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion del Departamento de

informatica adscrifo _a la Direccién General dependiente del

Instituio Estatal de Educacién para Adultos, asi como las funciones a

SuU 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 descripcion de las funciones
gue debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizaciéon facilita a los servidores publicos el
conocimiento de sus obligaciocnes en el ambito de su competencia,
asimismo 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 recurses humanos.

La aplicacién del presente manual es tnicamente para el personai que
integra el Departamento de Informatica serd el mismo el responsable

de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica del Gobiernc del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacién de las areas, se
reporte y se presenten a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Organica de la Admm@*@%@@@?i@l&ﬁﬁ&fﬁﬁi
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DIRECCION GENERAL
Helios Barragan Farfan

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Joseé Sergio Garcia Martinez




ON O BASE LEGAL

L.os ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccion General del Instituto Estatal de Educaciéon para
Adulfos son los siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi.

= Conirato Colectivo de Trabajo celebrado entre el SNTEA — INEA.

= Decreto de Creacién del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del Esiado y
Municipios de San Luis Potosi.

* | ey de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacaon Publica
del Estado de San Luis Potosi.

= ey Federal det Trabajo

= Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de san Luis
Potosi

= Ley del Impuesto sobre la Renta

= ey de Presupuestio, Contabilidad y Gasto Pablico dei Estado de San
LLuis Potosi.

= Ley de Planeacién del Estado de San Luis Potosi
= ey Hacendaria para el Estado de San Luis Potosi
= ey de Adquisiciones de los Municipios y el Estado de San Luis Potosi.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsablhdad I@a‘téﬁ&ﬁrﬁé & %ﬁwiﬁg@j
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= Coédigo Fiscal de la Federacion. Fg 5 ; E
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= Codigo de comercio y leyes reglamentarias. =~ — - e M TV
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= Reglamento de Transito del Municipio de San Luis Potosi

" Reglamento de Capacitacion y Adiestramiento del INEA




CION O BASE LEGAL

(Continua)
= Reglamento de ingreso y Promocion del INEA.
x Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

» | ineamientos para la Gesfion de Archivos Administrativos y Resguardo
__de_la informacion Pablica

= Programa Operativo Anual

= Narmas de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion del INEA.
= Reglas de Operacion e Indicadores de Evaluacion

= Plan Nacional de Desarrollo

= Plan Estatal de Desarrollo

» Marco Conceptual y Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental.

= Normas y Metodologias para la determinacion de los momentos
Contables de los Ingresos y de los Egresos.

s Plan de cuentas de la Contabilidad Gubernamental.

= Clasificador por objeto del Gasto, por Tipo de Gasto, Funcional del
Gasto, emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

= Normas y Metodologia para la Emisiéon de informacion Financiera y
Estructura de los Estados Financieros Basicos.

= Cualquier ordenamiento Legal emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable con fundamento en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

= Acuerdo de Ratificacidn del Director General por la H. Junta de
Gobiermno No.01E.01.2009.02.26 de fecha 26 de Febrero del 2009.

= Acuerdo de la Tercera Reunion Ordinaria del
Septiembre 2009. no, 03.03.2009.17, mediant
pago de honcrarios al Director General.

!




Administrar, controlar e implementar la politica de los bienes de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciéon (TIC), conforme a los

reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones legales del
Gobierno del Estado.
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Consolidar los sistemas de informacion y comunicacion que apoyan as
actividades y decisiones del instituto, asi como su gestion, administracién
e innovacion en toda su area.

Formar ef mejoramiento informatico para la implementacion de procesos
que apoyen las actividades y tomas de decisiones del Instituto con
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC).




E CONDUCTA

§. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefic de las actividades gubernamentales,
imprimir pasién y demostrar aprecio por San Luis Paotasi, sus instituciones
y por su trabajo, asi comc demosirar un altc compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas,

fi. Transparencia _

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

fif. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuade cumplimiento de sus
funciones, abjetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana en el
disefio, implementacion, seguimiente y evaluacion de politicas plblicas,
respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a dispaosicion.

iV Diglogo

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

V. Respeio :
Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en tode momento
los derechos y libertades inherentes a la condicidn humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.

VI. Legalidad

Hacer solo aquellc qgue las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacidon a las facuitades que las leyes,
regiamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comision.
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E CONDUCTA

Vii. Honradez i

Conducirse con rectitud sin utilizar su empieo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algiin beneficio, provecha o ventaja personal
o favor de ferceros; no buscar o aceptar presentes de cualquier persona
U organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus
funciones y que el gjercicio de cualguier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Viil. Lealtad

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

IX. Integridad

Desempefar su empleo, cargo, comisiébn 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 ulilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma respensable y apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada at logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefic de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso éptimo, responsable y
transparente de los recursos pubiicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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on Genera__i del Instituto Estatal de Educacion para Adultos

1.1.1 Departamento de Infarmatica
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Dimcciéﬁ General

Departamento de Informética

Sacretaria

Maricarmen Enriquez Maldenada
Técnico Medio (AQ18063B)

José Sergio Garcia Martinez
Jafs de Departameanto (C2831B5)

instituto Estatal de Educacion para Aduftos
Departamento de Informatica

Soporte Técnico v Capacitacidn

Control de Informaclén y Servicios
de Computo

Gustavo Medina Aguilar
Secretaria “C" homologado a ZB
{AC38042B)

Auxiliar Técnico

Héctor Liamas Escalante
Técnico Medio (TO38032B)

Secretaria “C” homologade a ZB
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Desarrollo y Mantenimiento de
Sistermas

Auxlliar Técnico

Jdorge  Alejandro  Camddne  Villagémes, titidar
Adminisirative det_Insfiluto Estatal de Educacidn parg
Adultes. Certifica que el presente organigrema reflajs el
personal, as come los puesios ¥ nombramientos que
integran la estructura vigente af § marzo del afio
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ION DE FUNCIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO - INFORMATICA
OBJETIVO o
Proporcionar los servicios de informacion automatizada a los 6rganos
del Instituto, conforme a las normas, sistemas y procedimientos
establecidos.

FUNC!ONES
Generar, e implementar una estrategla de sistemas que permita al
Instituto Estatal de Educacion para Adultos estabilidad en todos los
procesos automatizados.

= Asignar funciones, delimitar responsabitidades, dirigir y supervisar las
actividades del personal.

= Administrar los bienes TIC y los sistemas establecidos, bajo un
estricto programa de contral y maximo aprovechamiento de los
recursos asignados.

« Difundir las disposiciones técnicas y administrativas a las que deberan
ajustarse los departamentos del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos y las coordinaciones de zona en materia de informatica.

= Proporcicnar servicios de computacion, registro y procesamiento
electrénico de datos que se le requieran con relacion a los sistemas
técnicos, administrativos y operativas de los programas y servicios
gue se operan en el Instituto Estatal de Educamon ‘para Aduitos.

» Fomentar la capacitacion y actuaiizacmrﬁ‘%&e@%
asignados al departamento y los qu?“}é > oGl
Estatal de Educacién para Adultos. F‘ 14

» Fomentar la cultura de la Tecnologia | f
del Instituto Estatal de Educacidn para

= Vigilar el cumplimiente de las normas esk iHeeilag parargarantizar la

inalterabilidad de la informacién procesada.

= Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al
Director del Institute Estatal de Educacién para Adultos.

= Estas funcion sc;n_iQ nunciativas mas no limitativas.

José Sergio Gal¢

/

/




ION DE FUNCIONES

SOPORTE TECNICO Y CAPACITACION
OBJETIVO

Mantener en buen funcionamiento los bienes TIC, asi como brindar
capacitacién, asesoria y apoyo para la buena comunicacion en todas
las areas de! Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

FUNCIONES
s Efectuar el manienimiento a bienes TIC.

« Administrar los bienes TIC de tal forma que permitan una
comunicacién eficiente y eficaz enire todas las areas del Insiituto
Estatal de Educacién para Aduttos.

= Proponer la adquisicién, ampliacion o actualizacion de bienes TIC de
tal forma que se logre mejorar la sistematizacion del Instituto Estatal de
Educacion para Adultos.

« Mantener un rendimiento aceptable en fos procesos de informacion.
» Proporcionar apoyo y asesoria técnica. - ’
= Aplicar los manuales de procedimientos de su area

= Fomentar la cultura informatica y de telecomunicaciones en todo el
personal institucional.

» Colaborar con su superior en [os @my@g@ggﬁm@@ﬁ del
Departamento. Tt
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ION DE FUNCIONES

OFICINA DE CONTROL DE !’NFORMAC!@N Y SERVICIOS DE
COMPUTO

OBJETIVO

Gestionar y confrolar el sistema de informacion mediante
~ administracion y supervision continua para el 6ptimo aprovechamiento
" de [os recursos.

FUNCIONES

= Flaborar anteproyecto anual de requerimientos financieros del
departamento de Informatica.

s Administrar los recursos financieros asignados.

= QGestionar la compra de insumos informaticos consumibles para
coordinaciones de zona y departamentos del Instituto Estatal de
Educacidn para Aduitos.

= Verificar que los materiales solicitados se reciban en las dreas
correspondientes,

= Verificar periodicamente con las diferentes 4reas del Instituto la
funcionalidad de los equipos.

= Gestionar el mantenimiento a equipos de computo que presenten falia,
de coordinaciones de zona y departamentos.

= Validar gratificaciones que se pagan mensualmente “a figuras
solidarias. |
wIifLis ?-%’é% %‘3%"’

Nt

= FElaborar reporte de programa de
departamento, para pagina del Instituto.

= Elaborar reporte de actividades relevante

1
i
S

» Propiciar la culiura del uso de las herrami
las areas interrelacionadas.

Responsable

%ﬁlﬂera Barbgsa




>ION DE FUNCIONES

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

QBJETIVO

Mantener la funcionalidad de los equipos y sistemas con los cuales
opera el Instituto Estatal de Educacion para Adultos, e implantar
nuevos procedimientcs automatizados a procesos manuales.

FUNCIONES

Instalar y administrar los sistemas de procesamiento electrénico de
datos de acuerdo a las normas establecidas.

Supervisar y mantener la funcionalidad de los sistemas electronicos
instalados en las oficinas y cocrdinaciones de zona del Instituto
Estatal de Educacion para Adultos.

Analizar los procesos manuales susceptibles a sistematizarse.

Desarrollar nuevas aplicaciones o modificaciones a los sistemas de
computo v de operaciones existentes, que eleven la eficacia y
eficiencia de las actividades del Instituto Estatal de Educacion para

“Adultos.

Proponer la adquisicion de nuevas herramientas de software o su
actualizacidn que permita mantener la sistematizacion del Instituto
Estatal de Educacion para Adultos.

Fomentar el uso de programas autorizados y la actualizacion de todo
el software que se opera.

Respaidar la informacion Institucional generada o procesada en los
diferentes sistemas informativos.

seguimiento de logros. ; »

Calcuiar gratificaciones a figuras solidari

i e

i

Actualizar capacitacion de personal d¢ el ¢
mediante videoconferencias.

Estas funciones son enunciativas mas no limi taivas




>ION DE FUNCIONES

AUXILIAR TECNICO

OBJETIVO
Contribuir en la solucién de problemas de la rama Tecno
administrativa, basandose en la optimizacién del uso de bienes TIC en
el proceso automatizado de datos.

FUNCIONES

= Coordinar y apoyar en los procesos informaticos de |la demas areas.

= Participar en el levantamiento fisico de inventario del Departamento.

« Proporcionar asesoria informatica a todo el personal institucional.

= Manejar adecuadamente el equipo de computo necesario para el
desempefio de sus funciones.

= Auxiiiar en el proceso de mantenimiento preventivo de los equipos de
computo.

= Reportar fallas o desperfectos del equipo de computo o instalaciones
de su area de irabajo o de las diferentes areas a las que sea-
comisianado.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

~ SET. 2017
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ION DE FUNCIONES

APOYO INFORMATICO
OBJETIVO
Contribuir en la funcionalidad de los sistemas implantados en ios
bienes TIC del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.
FUNCIONES
« Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de los bienes TIC.

« Dar seguimiento a los sistemas automatizados de informacion y las
incidencias bienes TIC del Instituto.

s Proporcionar soporte en linea via correo electronico, telefonicamente
o mediante videoconferencias a personal de Coordinaciones de Zona.

» Verificar y dar seguimiento a las garantfas de los equipos arrendados.

= Generar reportes estadisticos y cuadros comparativos para el
seguimiento de logros.

= Dar seguimiento a problematica y procedimientos generales del
Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA). :

= Dar seguimiento a problematica y procedimientos generales dei
Sistema de Gestion y Aplicacién de Examenes Aleatorios (SIGA).

= Apoyar en instalacién de software administrativo y de seguridad.

= Dar seguimiento y garantizar el acceso a las cuentas .de correos
institucionales.

» Capacitar en el uso de sistemas mformai:
Coordinaciones de Zona y Departamentos
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JON DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO
Realizar actividades de apoyc secretarial y administrativas con
responsabilidad y confiabilidad, asi como coordinar y garantizar el
‘buen funcionamiento del archivo del departamento de Informatica.
FUNCIONES
= Mantener en orden el archive del departamento.
= Atender y canalizar llamadas telefonicas al departamento.

= Clasificar, registrar y distribuir la documentacion de la oficina.

w Preparar el despacho de la documentacién para atencion ylo
respuesta, efectuando el seguimiento correspondiente.

= Apoyar en diferentes actividades requeridas por el departamento.

= Mantener actualizada ia agenda diaria, prcgramando las reuniones y
citas respectivas.

= Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones.
= Capturar o digitalizar textos segun indicaciones,

s Administrar los materiales de oficina del departamento.
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Maricarmen Enrigyez Maldonado
Aptiias
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)INSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
VIZACION DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

José Sergio

REVISO

NS

Gonzalo Ortufid Castro
Director de Organizacion y Métodos

AUTORIZAN

GENERAL DEL INSTITUTO OFICIAL MAYOR DEL PODER
EJECUTIVO
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ELABORO
FECHA
NOMBRE FIRMA
ACTUALIZACION
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REVISO AUTORIZAN




