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sintroduccion

=Directorio

*| egislacion o Base legal

*Mision

Vision

=*Codigo de Conducta

=Estructura Organica

*Organigrama

=*Descripcion de Funciones

sAutorizacion

=Control de Actualizaciones

Seccion
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El presente manual se elabord con el objeto de gue los servidores
plublicos del Gobiemno del Estado cuenten con una fuente de

informacién que les permita conocer la organizacion de la
Subdireccion de Informatica y Sistemas adscrifa a la Secretaria

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

presenita
autcrizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
los objetivos gue fienen encomendados y la

Este documento fa Estructura Organica actualizada vy

funcionamiento,

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados y
funcionarios el conccimiento de sus obligaciones en el ambite 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, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el

PRI\ ome

it

r- '.kE =
integra la Subdireccion de Informatica y Si. géﬁ‘ré—ﬁ' [ E!
responsable de actualizar o modificar su cot‘te kAR RAIA LA ‘l \'.
i ..I' E
i

- i.]'E.T E
Dado a la naturaleza dinamica de Gcbml?ﬁl : ﬁ" Tl?g;lﬁgtw
it xl_ﬁfd

que cualquier cambio que se presente en Ia’dﬁ@;‘ e #ﬁgﬁréﬁﬁ*'?
se comunigue a la brevedad, a la Direccion de (}rganlzaclon y Métodos
de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de |a Administracion Publica Estatal.
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Iiu r[lrirl_n”:“” Subdireccién de Informética y Sistemas adscrita a la Secretaria
MY General de Gobierno son los siguientes:

= Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de San Luls Paotosi.
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Irli iﬂ”l .'.'.'ulifartrllnll *Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi.
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Uy = Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico ¥ su Reglamento.

=Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos al Servicio de las
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L | 2
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Coadyuvar y contribuir a mejorar los procesos y cumplimiente de

objetivos de gestion interna, mediante el uso de Tecnologias de

Informacién y comunicaciones con estrictc apego a la nommatividad

vigente.
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CONDUCTA

l. 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 Potosl, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas.

. Transparencia

Ser ablertos 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 administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

Ill. Rendicion de Cuentas

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

V. Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetucso 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 reconccer y
los derechos y libertades inherentes eq_\
U

servidores publicos y de la ciudadania.
VI. Legalidad {\.

Hacer solo aguelle gue las normas exp
momento someter su actuacion a acuitas “las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y admtnnstrahvas atribuyen a
suU empleo, carge o comisién.
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CONDUCTA

VIl. Honradez

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

VIll. Leaitad

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

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficic de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones gue causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehlculo

asignados en el desempefio de sus actividades de forma respeonsable vy

apegada a la legalidad.
X. Eficiencia

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

¥ AL IHIJT‘F
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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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SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

CBJETIVO

Administrar los recursos informéaticos y coordinar las acciones necesarias
para su buen funcionamiento, aprovechando los avances tecnoldgicos
aplicados de acuerdo 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 ¥ Supervisar los recurscs informaticos v la estructura de la
red de computo en las areas de la Secretaria General de Gobierno.

*Disenar, Implementar y supervisar el desarrolle de los sistemas de
informacion que requieran o soliciten las diferentes areas de la
Secretaria General de Gobierno para eficientizar el flujo de informacion.

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

erIQIALIn MAYDE
= Asesorar técnicamente en los requerimie "ﬁé ﬁq‘ oﬁ, } '
consumibles y/o refacciones de computol que| __gJL
presenten a la Coordinacion Administrativa. |V || A !]LT 231?
= Atender y gestionar con la Secretaria de Fi aé |

cormeos electrénicos que presentan los funciaridt 1z
como la informacién que se requiera manejar tﬂ?ﬁ%‘égﬂﬁﬂ@ et de
Gobierno del Estado, referente a la Secretaria General de Gobierno.

= Gestionar y coordinar en lo referente al suministro de reguerimientos de
materiales y (tiles de impresion,
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= Mantener actualizada la Informacion Publica de oficio de |la Subdireccién.
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OBJETIVO

Realizar funciones administrativas y operativas relacionadas con la
Subdireccion.

FUNCIONES

» Elaborar documentos oficiales de acuerdo a instrucciones.
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*Recibir y registrar la comespondencia 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 acuerdo a las
necesidades de la Subdireccion.
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= Organizar, controlar, clasificar y mantener actualizados los archivos de
documentos de acuerde a las disposiciones y lineamientos para la
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Gestion de Administracion de Archivo.
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WHTER T irI!I|I I cartuchos requeridos por las diversas Areas de la Secretaria General de

= Solicitar y elaborar los requerimientos del ma ial!
Impieza y lo requerido para el desarrolg |
administrativas de la Subdireccion.

=Elaborar los requerimientos de solicitudes
accesorios de equipos de computo de las S AFEAS:
Secretaria General de Gobierno ante la Coordinacion Generarf gé‘ﬁpﬂyn
Administrativo.
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ASISTENTE

{ e fiit I (Continua)
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Iihllui! ||i|‘4r||;”|m!]“*”| '|"41.l;'“ MIff = Organizar, controlar y registrar la entrega de toners y/o cartuchos de las
pil i 'lllnulun:r'fﬂ.l '| diferentes Areas de la Secretaria General de Gobierna.
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Ill|n1 rwlnlnirll*lrrn'fnlj':;'fp""f'|' ik =Verificar fisicamente, y actualizar el control de Mobiliario y Equipo de
|"|“,|1}'.*|'f| '|'|J,|'.'f! ".'m'ﬂ'ri'ﬂmtil oficina, que se encuentra bajo resguarde de la Subdireccién de
TR I' |' Informatica y Sistemas.
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SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

OBJETIVO

Mantener actualizada la Pagina WEB de la Secretaria General de
Gobierno, asi como los Portales de Transparencia, y apoyar en |os
proyectos y necesidades técnicas de la Subdireccian.

FUNCIONES
= Actualizar la Pagina de Internet de la Secretaria General de Gobierno,
con la informacion gue sea propercionada por cada Area y la Unidad de

Transparencia.

*Realizar la actualizacion de informacion en el Portal de Transparencia
de la Secretaria de Gobierno

* Apoyar a la Direccion, asi como a las diferentes Areas de la Secretaria
General de Gobierno que asi lo soliciten en proyectos yfo trabajos
encomendados por el encargado de |a direceion.

» Atender las solicitudes de soporte técnico de los diferentes usuarios que
asl lo requieran.

»Actualizar la informacién referente al Registro Unico de Tramites y
Servicios RUTYS , de las Areas de [a SEc:retana Genar%lga @aﬂerno

»Realizar los proceses de mantenlmiffnta dé Ias ?ﬂ.‘&tﬁfﬂﬂ‘q
para un mejor funcionamiento. i S
120 T
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*Elaborar y registrar en el sistem%[ilf;q {ndi
presentarlos para su autorizacién 4 lel
Unidad de Informacion Pablica.

» Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.
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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 Gobierne gue asi |o requieran.

FUNCIONES

= Supervisar |os equipos de computo y dispositivos de red con posibles
fallas, diagnosticar y sugenr posible solucion al responsable del area.

*Realizar mantenimientos preventivos y correctives a los equipos de
computo de |as areas de la Secretaria.

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

=|nstalar el cableado y la configuracion de los equipos que se requieran
incorporar a las diferentes redes de la Secretaria. -

*Realizar los soportes y mantenimientos en todas aquellas actividades
que |o considere necesario.

»Realizar en el soperte y mantenimiento re .-%’i"ﬂﬁ
servicio solicitados, como también de los mande
periddicamentea.

= Estas actividades son enunciativas mas no'li
\

Subdirec

Responsable Informatica

;Zéa?c&Medma

Jesus Omar A. Carredn Castillo
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YON DE FUNCIONES

DESARROLLOC DE APLICACIONES

OBJETIVO

Establecer y Analizar las actividades que permitan desarrollar los
sistemas de informacién que se requieran o soliciten las areas para un
mejor flujo de informacion 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 |a informacién a desarrollar.

=Disefiar, analizar, evaluar, programar, & Implementar las nuevas
tecnologias de |a informacién para desarrollar |a sistematizacion de los
procesos de las areas.

=Realizar los procesos de pruebas necesarias en las areas, para Ia
implementacién e integracién de los sistemas desarrollados.

*Proponer, apoyar, organizar, actualizar & implementar las mejoras y
adaptaciones a los sistemas en produccion, para mantenerios vigentes,

=Llevar a cabo la capacitacion a los usuarios ara, &{i@yfﬂﬂma
optima la implementacion y buen funcionami é '\‘ O
! I.
=0 t'-! l |

» Documentar, organizar, controlar y manten H!r pres
desarrollades. |

{

ﬂ .
= Apoyar al responsable de soporte y man!igé
ordenes de servicio solicitados, como tambieh:d
programados periddicamente.

» Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Subdirecto
Responsable Informéaticary Sistemas

s
f,
/ "
Ger%&l Arredondo José& Garcia\Medina

e
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[CION

| RESPONSABLE DE

{111} LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

it a.ff.:..‘, UBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS
& L A SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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