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El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
plblicos del Gobierno del Estado cusnten con una fuente de
informacién 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 la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el gue sustentan su actualizacién y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados vy la
descripcion de las funciones gue debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados vy
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambite de su
competencia, asi mismo ayuda entre ofras 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 aplicacidn del presente manual s dnicaments para el -
b 'p ppatiart 3 gﬁﬁﬂ‘@kﬂiﬂ

s2 comunigue a la brevedad, a la Direccion de Di‘ganlzacuﬁn v Métodos

de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos v mantener actualizada |a
Estructura Orgdnica de la Administracion Pablica Estatal,




SECRETARIO GENERAL DE GOEBIERNO

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

José Garcia Medina.
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CION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen fa operacion de la
Subdireccion de Informatica y Sistemas adscrita a fa Secrelaria
General de Gobierno son los siguientes:

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

» Constitucidn Polltica del Estado de San Luis Potosi.

= Ley Organica de la Administracion Plklica del Estado de San Luis Potosl,

=Ley del Presupuesto, Contabilidad v Gasto Poblico v su Reglamento,

*ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos al Servicio de las
Autoridades del Estado vy sus Ayuntamientos.

* Ley del Presupuesto de Egresos.

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

* Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno,
o Acuerdo Administrativo del 22 de mayvo de 1995 por el cual se senala la
competencia de la Comisién Gasto Financiamiento, su integracidn vy las reglas

generales de operacidn en materia de Gasto Pablico y Financiamienta.

= Acuerdo Administrative del 30 de julic de 2001, el cual establece las bases
generales del Programa Integral de austeridad 2001-2003.
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Actualizar los sistemas de informacidon con los que cuentan las
dependencias de la Secretaria General de Gobierno, mediante la
aptimizacion de los recursos de cada una de las areas asi como la

implementacian de tecnologia de punta.
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Coadyuvar vy contribuir a mejorar los procesos v cumplimiente de
objetivos de gestion interna, mediante el uso de Tecnologias de
Informacién y comunicaciones con estricto apego a la normatividad

vigente.
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CONDUCTA

f. Dedicacicn

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

fl. Transparencia

Ser abiertes al derecho ciudadano respecto a la informacién, de acuerda
a suU legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio pablico.

fil. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuade cumplimiento de sus
funciones, abjetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana en
el disefio, implementacion |, seguimiento  y ewaluacion de politicas
publicas, respondienda de la aplicacion  del recurso puesto a disposicion.

V. Dialogo

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

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer vy Z1g Aitadamomento
los derechos v libertades inherantes a‘fgg - Humians 05
senvidoras plblicos v de la ciudadania.

VI. Legalidacd

Hacer solo aguello que las normas exp frrtodo

momente someter su actuacidén a A &?ﬁt E‘ las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas afribuyen a
SU empleo, cargo o comision.



CONDUCTA

Vi, Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
abtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
0 a favor de terceros, no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones vy que el ejercicio de cualguier cargo pablico
implica un alto sentide de austeridad y vacacion de servicio.

Viil. Lealtad

ser fieles en todo momento y comprometarse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandclos como propios en el
desempeno de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempenar su emplea, cargo, comision o funciones de manera imparcial
¥ proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y ahstenerse de participar en situaciones gue causen posible
conflicto de inferés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo v vehiculo
asignados en el desempefio de sus actividades de forma responsable y
apegada ala legalidad.

X Eficiencia

Actuar confarme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurande en todo momento un mejor
desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso optimo, responsable v
transparente de los recursos plblicos, eliminando cualguier astentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

?_:-_s{}ﬂ BIRLIR ﬁ_ﬁﬁﬂ’ﬁ
RO
-~ OCT. 2017

IO,

l:l"'!hﬁl"ll:!rh‘ L1 I,IEH::.EE-:, P '.I VL]

e

':;_TJ'

— g

_;3

aa,



"URA ORGANICA

1.0 Secretaria General de Gobierno.
1.1 Subdireccion de Informatica y Sistemas.
1.1.1 Soporte y Mantenimiento de Sistemas.
1.1.2 Soporte y Mantenimiento.

1.1.3 Desarrollo de Aplicaciones.,
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SION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE INFORMATICA ¥ SISTEMAS

OBJETIVO

Administrar los recursos informaticos v coordinar las acciones necesarias
para su buen funcionamiento, aprovechande los avances tecnolégicos
aplicados de acuerde al presupuesto de cada una de las areas de la
Secretaria General de Gobierno 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 areas de la Secretaria General de Gobierno.

»Disefiar, Implementar y supervisar el desarrollo de los sistemas de
informacién gque requieran o soliciten las diferentes areas de la
Secretaria General de Gobierno para eficientizar el flujo de informacian.

= Actualizar la pagina de Internet de la Secretaria General de Gobierno
con la informacidon que sea proporcionada por cada area de la
secretaria.

IGIILIA mﬁ‘a"ﬂﬁ
= Asasorar técnicamente en los rsquenmlen’cq ?ﬂvé‘ =
consumibles o refacciones de computol - A5
presenten a la Coordinacion Administrativa,

=Atender y gestionar con la Secretaria de Fi e
correos electrdnicos que presentan los funcidfiatios.de a5 3 s
coma la informacion que se requiera mansjar éﬁ'ﬁb@'ﬁ#ﬁﬁé‘ﬂ‘ﬁ%m de
Gobierne del Estado, referente a la Secretaria General de Gobierno.

= Gestionar y coordinar en lo referente al suministro de requerimientos de
rmateriales y Otiles de impresian,
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS
{Continua)

=Supervisar y priorizar los mantenimientos correctivos vy preventivos de
los Equipos de Computo de las diferentes dreas de la Secretaria
General de Gobierno.

=Dar Seguimiento y coordinar la actualizacion de la informacian referente
al Registro Unico de tramites v Servicios (RUTYS) de las Areas de la
Secretaria General de Gohierno,

= Gestionar y coordinar las selicitudes de soporte tecnico de los diferentes
funcionarios de la Secretara General de Gobierno que asi lo requieren,

= Adrinistrar, supenvisar, analizar, evaluar y coordinar la actualizacion de
los componentes de la red de compute v mantener en funcionamiento la
estructura interna de los servidores, de los servicios distribuidos de
internet, intranet y de los diferentes dispositivos para mantener en
aptimas condiciones de acuerdo a las necesidades de los usuarios,

» Supervisar las actividades de Clasificacion Archivistica,
s Mantener actualizada la Informacion Publica de oficie de la Subdiraccian.

» Supervisar y actualizar el Portal de Transparencia de la Secretaria
General de Gobierno e Instituto de Migracién y Enlace Internacional.

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

ASISTENTE

OBJETIVO
Realizar funcicnas administrativas v operativas relacicnadas con la

Subdireccian.

FUNCIONES

» Elaborar documentos oficiales de acuerdo a instrucciones.

* Recibir v registrar la correspondencia y turnar a la Subdireccion
oportunamente para su conocimienta,

*Enviar la correspondencia suscrita por la Subdireccion vy recabar sus
respectivos acuses de reciba,

» Atender v coordinar las comunicaciones telefénicas, de acuerdo a las
necesidades de la Subdireccion,

* Organizar, contralar, clasificar y mantener actualizados los archivos de
documentos de acuerdoe a las disposiciones vy lineamientos para la
Gestian de Administracion de Archivo. .
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v Solicitar y elaborar los requerimientos del material o
limpieza vy lo requerido para el desarrolly | LI _
administrativas de la Subdireccion. = UET EIH? ”

“Elaborar los requerimientos de solicitudes pe CAtu
accesorios de equipos de computo de las dierentes) An ez idion
Secretaria General de Gobierno ante la Coordinacion Genararlrga ﬁpuyc:-
Administrativo.

= Atender v elaborar los vales de salida de las solicitudes de toners yio
cartuchos requeridos por las diversas Areas de la Secretaria General de
Gobiermno.

Resp:}nsahle

Subdirector
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CION DE FUNCIONES

ASISTENTE
fContinua)

= Organizar, controlar y registrar la entrega de toners yo cartuchos de las
diferentes Areas de la Secretaria General de Gobierno.

»Registrar, elaborar y analizar el inventaric de existencias de
consumibles en la Subdireccion de Informatica y Sistemas,

wVerificar fisicamente, v actualizar el control de Mobiliario v Equipo de
oficina, gue se encuentra bajo resquarde de la Subdireccion de
Informatica y Sistemas.

sRealizar otras actividades secretariales v administrativas que sean
asignadas por la Subdireccion que permita cumplir con los objetivos.

s Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Subdirector de
HeapFnsable Informatica,y Fstemas
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JON DE FUNCIONES

SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

OBJETIVO

Mantener actualizada la Fagina WEE de la Secretarla General de
Gobierno, asi como los Porales de Transparencia, y apoyar en los
proyectos v necesidades tecnicas de la Subdireccian.

FUNCIONES

= Actualizar la Pagina de Internet de la Secretaria General de Gobiemno,
con la infarmacion que sea proporcicnada por cada Area y la Unidad de
Transparencia,

» Realizar la actualizacion de informacion en el Portal de Transparencia
de la Secretaria de Gohierno

» Apcyar a la Direccitn, asi como a las diferentes Areas de la Secretaria
General de Gobierno que asi lo soliciten en proyectos wio trabajos
encomendadas por el encargada de la direccidn.

= Atender las solicitudes de soporte técnico de los diferentes L.|$LIEFIQE que
asi lo requieran,

»Actualizar  la informacién referente al Registre Unico de Tramites y
Servicios RUTYS | de las Areas de la Secretaria Ge%an;a{LE& Gml:uernﬂ

-\.-\._ 1'5 ]
R i
» Realizar los procesos de mantemmn?ﬁt::u ele los Sisteny
para un mejor funcionamienta. B

-

o j r&
sElaborar y registrar en el sustem%L%;

presentarlos para su autorizacion alla Supd
Unidad de Infarmacion Publica. U‘aﬁillﬁ*_n pi-

¥ Ectas actividades son enunciativas mas no imitativas,

“Subdirector
Responsable Informatica,y SiStethas
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~ION 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
areas de la Secretaria General de Gobierno que asi lo requieran,

FUNCIONES

» Supervisar los equipos de computo vy dispositives de red con posibles
fallas, diagnosticar y sugerir posible solucion al responsable del area.

*Fealizar mantenimientos preventives vy correctives a los equipos de
computo de las dreas de la Secretaria.

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

=Instalar el cableado vy la configuracion de los equipos que se reguieran
incorporar a las diferentes redes de la Secretaria, ,

=Realizar los soportes y mantenimientos en todas aquellas actividades
que lo considere necesario,

=Fealizar en el soporte y mantenimiento te
servicio solicitados, como también de los mﬁﬁ’!ﬂ Iﬁ

pericdicamente, i »
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ON DE FUNCIONES

DESARROLLO DE APLICACIONES

QBJETIVO

Establecer y Analizar las actividades que permitan desarrollar los
sistermas de informacion que se requieran o soliciten las areas para un
mejor flujo de informacian y sistematizacion de procesos.

FUNCIONES

"Realizar un analisis general sobre los requerimientos y flujos de
informacion generados por las areas, obteniendo un panorama global
de la necesidad de la tecnologia de la informacién a desarrallar.

=Disefiar, analizar, evaluar, programar, & Implementar las nuevas
tecnologias de la infarmacion para desarrollar la sistematizacion de los
procesos de las areas,

*Realizar log procesos de pruebas necesarias en las areas, para la
implementacion e integracion de los sistemas desarrollados,

=Fropaner, apoyar, organizar, actualizar e implementar las mejoras v
adaptaciones a los sistemas en produccion, para mantenerlos vigentes,

=Llevar a cabo la capacitacién a los usuarios
optima la implementacidn y buen funcionamien

QE%:E‘E yorma
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=Documentar, organizar, controlar y mantengr: igep sistetnas va |
desarrollados. ‘l

wApoyar al responsable de soporte y man il ferentel alllas -
ordenes de servicio solicitados, como tam A ?Eﬁfclns '
programados periddicameanta.

=Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Subdirector
Informaticay Sistemas
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RESPONSABLE DE
ORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS
E LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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)L DE ACTUALIZACIONES
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