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5.0.3 Coordinacion General.

5.0.3.0.1 Secretaria Particular.

5.0.3.0.2 Coordinacion Administrativa.

5.0.3.0.3 Coordinacion de Control de Procesos.
5.0.3.0.3.1. Departamento de Procesos.

5.0.3.0.4 Coordinacion de Atencion a Usuarios.

5.0.3.0.4.1. Departamento de Atencién y Seguimiento.

5.03.1 Direccién de Sistemas.

5.0.3.1.1 Subdireccién de Andlisis y Disefio de Sistemas y
Bases de Datos.

5.0.3.1.1.1 Departamento de Analisis y Disefio de Sistemas.
5.0.3.1.1.2 Departamento de Desarrollo de Bases de Datos.

5.0.3.1.1.3 Departamento de Auditoria y Calidad de Sistemas.

5.0.3.1.2 Subdireccion de Desarrollo de Sistemas.

5.0.3.1.2.1 Departamento de Desarrollo de Sistemas.
5.0.3.1.2.2 Departamento de Desarrollo de Componentes de
Software.

5.0.3.1.3 Subdireccién de Medios Educativos en Informatica.
5.0.3.1.3.1 Departamento de Educacion Virtual.

5.0.3.1.3.2 Departamento de Proyectos Educativos.

5.0.3.1.4 Subdireccion de Servicios Web.

5.0.3.1.4.1 Departamento de Interfaz de Usuario.

5.0.3.1.4.2 Departamento de Desarrollo en Web.

MO_UNICOM_ABR_06.DOC




i
=IFE

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

MANUAL DE ORGANIZACION
GENERAL

ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA EJECUTIVA

REFERENCIA: 02 01 22A

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

DIA MES ANO

UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE INFORMATICA 2DE 72

5.0.3.2 Direccién de Operaciones.

5.03.21

5.0.3.2.2

5.0.3.2.3

5.03.2.4

Subdireccion de Administracion de Sistemas.

5.0.3.2.1.1 Departamento de Servidores.
5.0.3.2.1.2 Departamento de Bases de Datos.

Subdireccion de Comunicaciones.
5.0.3.2.2.1 Departamento de Operacion de Redes.

5.0.3.2.2.2 Departamento de Integracion de Redes.

Subdireccion de Soporte y Administracion de Activos

Informaticos.
5.0.3.2.3.1 Departamento de Soporte Técnico.

5.0.3.2.3.2 Departamento de Administracion de Activos

Informaticos.

Subdireccion de Tecnologia y Seguridad Informatica.

5.0.3.2.4.1 Departamento de Tecnologia.
5.0.3.2.4.2 Departamento de Seguridad.
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OBJETIVO:

Fortalecer y modernizar la estructura informatica de todo el Instituto, agrupando
integralmente la informacién generada por y para sus actividades, con la finalidad de
producir, recolectar, procesar, trasladar y difundir la informacion del Instituto con seguridad,
precision y rapidez.

FUNCIONES:

— Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo a la definicion de las politicas y programas
generales en materia de informatica y de telecomunicaciones.

— Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo los proyectos estratégicos en materia de
informética que coadyuven a agilizar el desarrollo de las actividades Institucionales.

— Proponer al Secretario Ejecutivo los procedimientos, normas y reglamentos que deban
regir el desarrollo, operaciéon y mantenimiento de la infraestructura informatica y de
comunicaciones del Instituto.

— Establecer los mecanismos que permitan asesorar a las areas del Instituto en cuestiones
informaticas.

— Coordinar el desarrollo y la difusion de la normatividad Informatica a nivel Institucional.

— Coordinar el desarrollo y la difusion de las politicas de seguridad informatica a nivel
Institucional.

— Fomentar a nivel Institucional el uso de tecnologias de informatica.
— Coordinar las actividades encaminadas a la automatizacion de los procesos
administrativos y operativos del Instituto, mediante la utilizacion de sistemas de

informacion.

— Garantizar la optima operacion y la maxima disponibilidad de la red nacional de coémputo
del Instituto.

— Coordinar el desarrollo de los programas de capacitacién y asesoria en la operacién de los
sistemas y servicios disponibles a través de la red nacional de cémputo del Instituto.
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— Coordinar el desarrollo de los mecanismos para la atencion y seguimiento a los

requerimientos de las areas del Instituto.
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OBJETIVO:

Coadyuvar en el desempefio y coordinacién de las tareas de la Coordinacion General, asi
como llevar el control y seguimiento de los acuerdos y actividades del Coordinador General.
FUNCIONES:

— Asistir a las reuniones de la Comision de Informatica, asi mismo generar las minutas de
las sesiones ordinarias y extraordinarias, ademas de dar seguimiento a los acuerdos.

— Asistir a las reuniones de trabajo que convoque la Unidad Técnica y dar seguimiento de
los acuerdos y compromisos adquiridos.

— Elaborar politicas, informes, procedimientos y reportes de avance que se requieran para la
Unidad Técnica.

— Realizar investigaciones bibliograficas y documentales, generar informacion estadistica y
elaborar notas y documentos para la Coordinacion General.

— Analizar los Anteproyectos de Reglamentos generados por la Unidad y emitir en su caso
las observaciones convenientes.

— Realizar la emisién de los Dictamenes de Procedencia Técnica para la adquisicion de
bienes y la contratacién de servicios informéticos a nivel Institucional.

— Efectuar el seguimiento y contestacion de la documentacion recibida en la Coordinacion
General.

— Participar en la planeacién, desarrollo y seguimiento de proyectos que lleve a cabo la
Unidad Técnica.

— Acordar con el Coordinador General los asuntos prioritarios y el seguimiento de las
actividades de las diferentes areas de la Unidad.

— Coordinar el seguimiento y control de la agenda y la documentacion de la Coordinaciéon
General.
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— Coordinar la integracion, archivo y sistematizacion de la informacion generada en la

Unidad.

— Coordinar la elaboracion de informes, minutas, oficios y demas solicitados por el

Coordinador.

— Coordinar y supervisar las actividades del personal de apoyo de la oficina de la

Coordinacion General.

— Controlar y mantener actualizado el archivo documental de la Coordinacion General.
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OBJETIVO:

Proporcionar los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Unidad, asi

como administrar eficientemente los recursos materiales, humanos y financieros.

FUNCIONES:

— Aplicar las politicas y procedimientos para la gestion de los recursos humanos materiales
y financieros, asi como la prestacion de servicios generales que requiere la Unidad, a fin

contribuir al cumplimiento de los programas establecidos.

— Apoyar a la Coordinacién General y a las Direcciones en la integracién y programacion del
presupuesto.

— Apoyar a la Coordinacion General y a las Direcciones en la elaboracion de contratos para
la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios informéaticos.

— Administrar el presupuesto asignado, a fin de cubrir los requerimientos de la Unidad.

— Gestionar, coordinar y programar la dotacion de recursos materiales y servicios generales,
para el desarrollo de las funciones del personal de la Unidad.

— Coordinar el servicio de mantenimiento al mobiliario e instalaciones, a fin de contribuir a la
optima operacion de la Unidad.

— Dar seguimiento a los procesos de licitaciones publicas, invitaciones restringidas y
adjudicaciones directas que competan a la Unidad.

— Coordinar el servicio de archivo, transporte, correspondencia, mensajeria, mantenimiento,
reproduccion de documentos y el control del inventario de bienes muebles de la Unidad.

— Integrar y consolidar la informacion administrativa correspondiente a la Unidad.

— Coordinar las actividades relativas a la incorporacién, desincorporacion y los tramites de
las prestaciones a las que tiene derecho el personal adscrito a la Unidad.

— Organizar y supervisar las actividades asignadas al personal de la Coordinacion
Administrativa.
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OBJETIVO:

Supervisar el cumplimiento a las politicas y programas de trabajo de la unidad, a través del
seguimiento y la definicibn e implementacion de procesos operativos y normatividad
informética.

FUNCIONES:

— Coadyuvar con las direcciones de area en la integracion de las politicas y programas de la
unidad.

— Coadyuvar, apoyar y atender la definicién e integracién de los indicadores de evaluacion
de los procesos de la unidad.

— Coordinar y atender el desarrollo y seguimiento de las Comisiones de Informéatica.

— Coadyuvar y coordinar la integracién de informes de avance de los diversos proyectos y
actividades desarrolladas por la unidad.

— Revisar, auditar y dar seguimiento a los diversos proyectos de la unidad.

— Coadyuvar de manera permanente con el seguimiento a los programas de trabajo de la
Unidad.

— Integrar y supervisar de manera permanente con las areas operativas de la Unidad, la
definicion y documentacién de los lineamientos para el desarrollo, evaluacién y control de
los procesos operativos.

— Coadyuvar, apoyar y coordinar la elaboracion e integracion de la normatividad informatica
a nivel institucional.

— Coordinar, supervisar e integrar con las areas de la unidad, los indicadores de evaluacion
y desempefio de la infraestructura de cédmputo y comunicaciones asi como de la atencion
de solicitudes de servicio.

— Supervisar las actividades del departamento de Procesos.
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OBJETIVO:

Integrar los programas de trabajo de la Unidad e implementar los esquemas de seguimiento
correspondientes, asi como definir, implementar, documentar y supervisar la elaboracion de
los procesos operativos y la normatividad informatica.

FUNCIONES:

— Apoyar a en el establecimiento de las normas, politicas y estandares relacionados con la
planeacion, el seguimiento y el control de procesos.

— Apoyar a la Coordinacion de Control de Procesos en la definicion de las politicas y
programas del area.

— Apoyar a la Coordinacion de Control de procesos en la coordinacion y seguimiento de las
Comisiones de Informatica.

— Definir e implementar las actividades para el desarrollo, evaluacion y control de los
procesos operativos de la unidad (manuales, procedimientos, politicas, etc.).

— Definir, coordinar e implementar las actividades para el desarrollo de la normatividad
informatica.

— Implementar, integrar, procesar y analizar los reportes estadisticos de desempefio de las
diversas areas de la unidad.

— Desarrollar informes de calidad y productividad de las diversas areas de la unidad.
— Dar seguimiento a los diversos proyectos de la unidad.

— Desarrollar e implementar mecanismos de evaluacién del desempefio de las diversas
areas de la unidad.

— Supervisar las actividades de personal del Departamento de Procesos.
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OBJETIVO:

Garantizar que la atencién de solicitudes de servicio (reportes y consultas via telefénica y
correo electrénico) se realice de acuerdo a los tiempos y la forma establecidos.
FUNCIONES:

— Proponer a la Coordinacion General la definicion de las politicas y programas del area.

— Proponer y apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la atencion a primer nivel de las solicitudes de servicio asociadas.

— Apoyar a la coordinacion general y a las direcciones de area en el desarrollo de proyectos
encaminados a mejorar los procesos para la atencion a primer nivel de las solicitudes de
servicio asociadas.

— Coadyuvar con las areas de la unidad en la definicién y la aplicacion de los procedimientos
para la atencién de solicitudes de servicio (reportes y consultas).

— Coordinar y supervisar la integracion y operacion de las areas especializadas del segundo
nivel del centro de atencion a usuarios de RedIFE.

— ldentificar necesidades de acuerdo a los requerimientos de los usuarios y de las areas de
atencion a fin de implementar mejoras.

— Coordinar el desarrollo de estadisticas que permitan analizar los niveles de servicio del
centro de atencion a usuarios.

— Supervisar las actividades del personal del Departamento de Atencién y Seguimiento.
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OBJETIVO:

Mantener un alto grado de desempefio y confiabilidad en la atencién en tiempo y forma de

las solicitudes de servicio asociadas.

FUNCIONES:

Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la atencién a primer nivel de las solicitudes de servicio asociadas.

Apoyar a la Coordinacion de Atencion a Usuarios en la definicion e implementacion de las
politicas y programas del area.

Apoyar a la Coordinacion de Atencion a Usuarios en el desarrollo de proyectos
encaminados a mejorar los procesos para la atencién a primer nivel de las solicitudes de
servicio asociadas.

Dar seguimiento a la aplicacion de los procedimientos para la atencién de solicitudes de
servicio.

Ejecutar los procedimientos especificos para la adecuada atencion de las solicitudes de
servicio de los usuarios.

Medir el desempefio operativo de los integrantes del primer nivel del Centro de Atencion a
Usuarios.

Medir los niveles de atencién de acuerdo a indicadores establecidos.
Coordinar la integracion de las areas especializadas del 2° Nivel.

Identificar necesidades de acuerdo al crecimiento de los usuarios y de las areas de
atencion.

Implementar mejoras para la atencion de solicitudes de servicio.

Supervisar las tareas asignadas al personal que integra el Departamento de Atencién y
Seguimiento.
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OBJETIVO:
Analizar, disefar, desarrollar, implementar, evaluar y mantener los sistemas de cémputo

necesarios para la consecucion de proyectos de informatica del Instituto, asi como brindar la
capacitacion en el uso y la operacion de los sistemas de informacién.

FUNCIONES:
— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo, operacion y uso de los sistemas de informacion del

Instituto.

— Atender las politicas especificas y las lineas de accion del programa de politicas y
programas generales del Instituto.

— Apoyar a la Coordinacién General en la planeacion, organizacion, direccién y control de
los proyectos encaminados a mejorar el desarrollo de sistemas de informacion.

— Apoyar a la Coordinacién General en la definicion de programas encaminados a mejorar la
capacitaciéon a los usuarios del Instituto en el manejo de los sistemas y los servicios
disponibles a través de la red nacional de cédmputo y de comunicaciones del Instituto.

— Apoyar a la Coordinacion General para la integracion y programacion del presupuesto
anual.

— Aplicar el presupuesto aprobado para cubrir los requerimientos de desarrollo de sistemas
y la capacitacion a usuarios.

— Coordinar la administracion de los sitios web del Instituto.

— Establecer los mecanismos para capacitar al personal del Instituto en el uso y operacion
de los sistemas y servicios de informacion.

— Establecer los mecanismos para asesorar en la elaboracion de las bases técnicas de las
licitaciones que se lleven a cabo en materia de informética.

— Apoyar a la definicion de las politicas generales de seguridad informética.
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— Coordinar el desarrollo de la metodologia para el adecuado desarrollo de sistemas de
informacion.

— Establecer los mecanismos para el desarrollo de los programas de capacitacion.

— Organizar y supervisar las tareas asignadas que lleven a cabo las Subdirecciones y los
Departamentos que integran la Direccidon de Sistemas.
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OBJETIVO:
Coordinar y supervisar las actividades de analisis, disefio y calidad necesarias para el
desarrollo de los sistemas de informacién, en funcién a los requerimientos de los usuarios y

basandose en la metodologia establecida para su desarrollo, asi como el desarrollo de las
bases de datos que soportan dichos sistemas.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo, operacién y uso de los sistemas de informacion del
Instituto.

— Apoyar a la Direccion de Sistemas en la definicion de las politicas y programas del area.

— Apoyar a la Direccidon de Sistemas en la definicion de actividades encaminadas a mejorar
la metodologia de operacion para el analisis y disefio de sistemas de informacion, asi

como para el aseguramiento de la calidad de dichos sistemas.

— Apoyar a la Direccion de Sistemas en la definiciébn de los procesos y auditorias para el
aseguramiento de la calidad de los sistemas.

— Supervisar el cumplimiento a las politicas generales de seguridad informatica.

— Supervisar el cumplimiento a la normatividad relacionada con el desarrollo de sistemas de
informacion.

— Establecer los procedimientos y las hormas de calidad para el desarrollo de sistemas.
— Organizar y supervisar el levantamiento de requerimientos con los usuarios.

— Coordinar la elaboracion de la documentacion soporte de los sistemas de informacion.
— Organizar y supervisar el disefio y la construccion de las bases de datos.

— Desarrollar y supervisar los procesos de consolidacion y los programas de mantenimiento
a las bases de datos.
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DE DATOS

— Supervisar la elaboracion de pruebas internas y externas de los sistemas de informacion.

— Asesorar a las areas para la contratacion de servicios informaticos.

— Supervisar las tareas asignadas a los departamentos que integran la Subdireccion de

analisis y disefio de sistemas y bases de datos.
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OBJETIVO:

Analizar y disefiar la arquitectura de los sistemas de informacién, en funciébn a los
requerimientos de los usuarios y basdndose en la metodologia establecida para su
desarrollo.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo, operacion y uso de los sistemas de informacion del
Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Analisis y Disefio de Sistemas y Bases de Datos en la
definicion e implementacion de las politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Andlisis y Disefio de Sistemas y Bases de Datos en el
desarrollo de proyectos encaminados a mejorar la metodologia para el desarrollo del
analisis y disefio de los sistemas de informacion.

— Cumplir con las politicas generales de seguridad Informatica.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion al desarrollo de sistemas de informacion.

— Coadyuvar con las areas del Instituto la definicién de los requerimientos para el desarrollo
del andlisis y disefio de los sistemas de informacion.

— Diseniar la arquitectura de los sistemas.

— Establecer los mecanismos para generar las cargas iniciales de informacion de los
sistemas.

— Coadyuvar con las areas de Capacitacion la elaboracion de los cursos y los materiales de
apoyo para capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas.

— Generar la documentacién soporte del analisis y disefio de los sistemas.

— Supervisar las tareas asignadas al personal que integra el Departamento de Analisis y
Disefio de Sistemas.
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OBJETIVO:

Analizar, disefiar, desarrollar y dar mantenimiento a la estructura de las bases de datos que
soportan los sistemas de informacion.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo, operacién y uso de los sistemas de informacion del
Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Andlisis y Disefio de Sistemas y Bases de Datos en la
definicion e implementacién de las politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Analisis y Disefio de Sistemas y Bases de Datos en el
desarrollo de proyectos encaminados a mejorar la metodologia para el desarrollo de
sistemas de informacion.

— Cumplir con las politicas generales de seguridad Informatica.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion al desarrollo de sistemas de informacion.

— Dimensionar, disefiar y desarrollar las bases de datos de los sistemas de informacion.

— Dar mantenimiento a las bases de datos de los sistemas de informacion del Instituto.

— Generar procesos para la consolidacion de la informacion.

— Monitorear el comportamiento de las bases de datos de los sistemas de informacion del
Instituto.

— Investigar nuevas tecnologias aplicables al disefio y desarrollo de bases de datos.
— Generar la documentacién soporte de las bases de datos.

— Supervisar las actividades asignadas al personal que integra el Departamento de
Desarrollo de Bases de Datos.
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OBJETIVO:

Garantizar que los sistemas de informacion cumplan con las especificaciones de disefio y
con los requerimientos de los usuarios.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo, operacién y uso de los sistemas de informacion del
Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Andlisis y Disefio de Sistemas y Bases de Datos en la
definicion e implementacién de las politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Analisis y Disefio de sistemas y Bases de Datos en la
definicion y elaboracion de los criterios de calidad de los sistemas de informacion.

— Apoyar a la Subdireccion de Analisis y Disefio de Sistemas y Bases de Datos en el
desarrollo de proyectos encaminados a mejorar la metodologia para la validacion y
pruebas de los sistemas de informacion.

— Cumplir con las politicas generales de seguridad Informatica.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion al desarrollo de sistemas de informacion.

— Coordinar las pruebas aplicables al desarrollo de los sistemas de informacion.

— Establecer los estandares de calidad Institucionales para el desarrollo de sistemas de
informacion.

— Garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad.
— Validar el desarrollo y liberacién de los sistemas de informacion.
— Generar la documentacion soporte de las pruebas y el control de calidad.

— Supervisar las tareas asignadas al personal que integra el Departamento de Auditoria y
Calidad de Sistemas.
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OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacién, con base a la

metodologia establecida.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo, operacién y uso de los sistemas de informacion del
Instituto.

— Apoyo a la Direccion de Sistemas en la definicion de las politicas y programas del area.

— Apoyo a la Direccion de Sistemas en la definicion de actividades encaminadas a mejorar
la metodologia de operacion para el desarrollo de los sistemas de informacion.

— Supervisar el cumplimiento a las politicas generales de seguridad informatica.

— Supervisar el cumplimiento a la normatividad relacionada con el desarrollo de sistemas de
informacion.

— Establecer los mecanismos y la normatividad para el desarrollo de la programacion de los
sistemas de informacion.

— Organizar y supervisar el desarrollo de la programacién de los sistemas de informacion.

— Organizar y supervisar las tareas de soporte técnico a los usuarios de los sistemas de
informacion.

— Establecer y supervisar los procesos de mantenimiento y monitoreo de los sistemas de
informacion.

— Apoyar a las areas involucradas en el desarrollo de las pruebas de validacion de los
sistemas de informacion.

— Establecer los mecanismos para la administracion del control de versiones de software de
los sistemas de informacion.
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— Coordinar el desarrollo de pruebas de factibilidad sobre cuestiones técnicas para la

implementacion de los sistemas.

— Coordinar la elaboracion de la documentacién soporte de los sistemas.

— Organizar y supervisar el disefio y la administracion de los contenidos web del Instituto.

— Coordinar la investigacién de nuevas tecnologias, plataformas y métodos que permitan

desarrollar sistemas de informacion.

— Supervisar las tareas asignadas a los departamentos que integran la Subdireccion de

Desarrollo de Sistemas.
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OBJETIVO:

Desarrollar la programacién y dar mantenimiento a los sistemas de informacién Institucional

desarrollados por la UNICOM; asi como asesorar y auditar el desarrollo de sistemas

desarrollados por otras areas del Instituto.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo, operacion y uso de los sistemas de informacion

Institucional.

— Apoyar a la Subdireccién de Desarrollo Sistemas en la definicion e implementacién de las
politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Desarrollo de Sistemas en el desarrollo de proyectos
encaminados a mejorar la metodologia para el desarrollo de sistemas de informacion
Institucional.

— Cumplir con las politicas generales de seguridad Informatica.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion al desarrollo de sistemas de informacién
Institucional.

— Participar en el analisis y disefio de los sistemas de informacién Institucional.

— Desarrollar la programacion de los sistemas informaticos de apoyo Institucional, en
cumplimiento a la normatividad aplicable al desarrollo de sistemas.

— Dar mantenimiento a los sistemas de informacion Institucional.
— Brindar soporte técnico a los usuarios de los sistemas de informacion Institucionales.
— Generar la documentacion soporte de los sistemas de informacion Institucional.

— Patrticipar en el desarrollo de las pruebas de unidad y control de calidad de los sistemas de
informacion Institucional.

MO_UNICOM_ABR_06.DOC




i
=IFE

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

MANUAL DE ORGANIZACION

GENERAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

, . REFERENCIA: 02 01 22A
UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE INFORMATICA - -
FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.
DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS 32 DE 72

— Elaborar pruebas de factibilidad sobre cuestiones técnicas para la implementacion de los

sistemas.

— Monitorear el funcionamiento de los sistemas de informacion Institucional.

— Apoyar en el desarrollo de los sistemas de informacion Electoral.

— Investigar acerca de nuevas tecnologias, plataformas y métodos que permitan crear

sistemas de informacion.

— Asesorar y auditar el desarrollo de sistemas de informacion.

— Supervisar las tareas asignadas al personal del Departamento de Desarrollo de Sistemas.
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OBJETIVO:

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas de informacién Electoral desarrollados por la
UNICOM; asi como asesorar y auditar el desarrollo de sistemas desarrollados por otras
areas del Instituto.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo, operacion y uso de los sistemas de informacion Electoral.

— Apoyar a la Subdireccion de Desarrollo de Sistemas en la definicion e implementacion de
las politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Desarrollo de Sistemas en el desarrollo de proyectos
encaminados a mejorar la metodologia para el desarrollo de sistemas de informacién
Electoral.

— Cumplir con las politicas generales de seguridad Informatica.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion al desarrollo de sistemas de informacion
Electoral.

— Patrticipar en el analisis y disefio de los sistemas de informacion Electoral.

— Desarrollar los sistemas de informacion Electoral en cumplimiento a la normatividad
aplicable al desarrollo de sistemas.

— Dar mantenimiento de los sistemas de informacién Electoral.
— Brindar soporte técnico a los usuarios de los sistemas de informacion Electoral.
— Generar la documentacién soporte de los sistemas de informacion Electoral.

— Desarrollar las pruebas de unidad y control de calidad de los sistemas de informacion
Electoral.

— Monitorear el funcionamiento de los sistemas de informacion Electoral.
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SOFTWARE

— Apoyar en el desarrollo de los sistemas de informacion Institucional.

— Investigar acerca de nuevas tecnologias, plataformas y métodos que permitan crear

sistemas de informacion.

— Asesorar y auditar el desarrollo de sistemas de informacion.
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OBJETIVO:

Coordinar las actividades de capacitacion en el uso de los sistemas y servicios de

informacion, a través de programas y cursos presénciales y a distancia.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo de programas de capacitacion y materiales didacticos de
apoyo.

— Apoyo a la Direccion de Sistemas en la definicion de las politicas y programas del area.

— Apoyo a la Direccion de Sistemas en la definicion de actividades encaminadas a mejorar
la metodologia de operacion para el desarrollo de programas de capacitacion y materiales
didacticos de apoyo.

— Supervisar el cumplimiento a las politicas generales de seguridad informatica.

— Supervisar el cumplimiento a la normatividad relacionada con el desarrollo de sistemas.

— Coordinar, organizar y supervisar los proyectos de capacitaciéon que le permitan al
personal de Instituto aprender a operar los sistemas y servicios de informacion,
disponibles a través de la red nacional de computo del Instituto.

— Desarrollar los programas anuales de capacitacion.

— Coordinar la elaboracion de los materiales didacticos de apoyo para los cursos y
programas de capacitacion.

— Acordar con las areas del Instituto los programas de capacitacién, en funcién a los
requerimientos del personal Instituto.

— Coordinar la generacion e integracién de la documentacién soporte de los programas de
capacitacion.

— Supervisar las actividades asignadas a los departamentos que integran la Subdireccion de
Medios Educativos en Informatica.
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OBJETIVO:
Capacitar y asesorar al personal que requiera el uso de los sistemas y servicios de

informacion disponibles a través de la red nacional de computo del Instituto, a través de
programas y cursos a distancia.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo de programas de capacitacion y materiales didacticos de
apoyo, a fin de capacitar al personal del Instituto en el uso de los sistemas y servicios de
informacion disponibles a través de la red nacional de computo y de comunicaciones del
Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Medios Educativos en Informética en la definicion e
implementacion de las politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Medios Educativos en Informética en el desarrollo de
proyectos encaminados a mejorar la metodologia para la imparticion de cursos a distancia.

— Supervisar el cumplimiento a las politicas generales de seguridad informatica.

— Impartir cursos para capacitar al personal del Instituto en la operacién de los sistemas de
informacion Institucional y Electoral, asi como también de los servicios disponibles a
través de la red nacional de computo y de comunicaciones del Instituto.

— Desarrollar los materiales necesarios para la imparticién de los cursos a distancia.

— Apoyar en la imparticion de cursos en modalidad presenciales.

— Apoyo a la elaboracion de los materiales didacticos para los cursos presenciales.

— Supervisar las actividades asignadas al personal que integra el Departamento de
Educacion Virtual.
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OBJETIVO:

Capacitar y asesorar al personal que requiera el uso de los sistemas y servicios de
informacion disponibles a través de la red nacional de computo del Instituto, a través de
programas y cursos presenciales.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo de programas de capacitacion y materiales didacticos de
apoyo, a fin de capacitar al personal del Instituto en el uso de los sistemas y servicios de
informacion disponibles a través de la red nacional de computo y de comunicaciones del
Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Medios Educativos en Informética en la definicion e
implementacion de las politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Medios Educativos en Informética en el desarrollo de
proyectos encaminados a mejorar la metodologia para la imparticion de cursos
presenciales.

— Supervisar el cumplimiento a las politicas generales de seguridad informatica.

— Impartir cursos para capacitar al personal del Instituto en la operacion de los sistemas de
informacion Institucional y Electoral, asi como también de los servicios disponibles a
través de la red nacional de computo y de comunicaciones del Instituto.

— Desarrollar los materiales necesarios para la imparticién de los cursos a presenciales.

— Apoyar en la imparticion de cursos a distancia.

— Apoyo a la elaboracion de los materiales didacticos para los cursos a distancia.

— Supervisar las actividades asignadas al personal que integra el Departamento de
Proyectos Educativos.
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OBJETIVO:

Disefar, desarrollar, administrar y mantener los sitios web del instituto, asi como atender las
solicitudes de servicio asociadas.

FUNCIONES:

— Proponer y apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la administracion de los sitios web del Instituto.

— Proponer y apoyar a la Direccion de Sistemas la definicion de las politicas y programas del
area.

— Proponer y apoyar a la Direccion de Sistemas en la definicién y el desarrollo de proyectos
encaminados a mejorar los procesos para administrar los sitios web del Instituto.

— Supervisar el cumplimiento a las politicas de administracion y publicacion de informacion
en los sitios web del Instituto.

— Coordinar la atencion de las solicitudes para la publicacion de informacion en los sitios
web del Instituto.

— Coordinar el desarrollo y la puesta en produccién de nuevos servicios disponibles en
Internet e Intranet.

— Supervisar la administracion del crecimiento de los sitios web del Instituto.
— Coordinar el desarrollo de las interfases de los sistemas informaticos del Instituto.

— Coordinar la definicién y aplicacion de la identidad grafica institucional de las paginas de
Internet e Intranet.

— Generar politicas y normas sobre el uso de los diversos servicios disponibles a través de
Internet e Intranet.

— Supervisar las actividades de los departamentos que integran la Subdireccion de Servicios
Web.
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OBJETIVO:

Disefiar, publicar y dar mantenimiento a la informacién contenida en las paginas Web

(Internet e Intranet) del Instituto, asi como desarrollar las interfaces de usuario de los

sistemas de informacion.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el desarrollo, operacion y uso de los sistemas, asi como la publicacion

de informacion de las paginas web del Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Servicios Web en la definicibn e implementacion de las
politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Desarrollo de Sistemas en el desarrollo de proyectos
encaminados a mejorar la metodologia para el desarrollo de sistemas y la publicacion
informacion en las paginas web del Instituto.

— Cumplir con las politicas generales de seguridad Informatica.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion al desarrollo de sistemas de informacion.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion a la publicacion de informacion a través
de las paginas web del Instituto.

— Disefar y administrar los contenidos de las paginas web del Instituto.
— Dar mantenimiento a la informacion de las paginas web del Instituto.
— Coadyuvar a las diversas areas del Instituto en la elaboracion de paginas web.

— Coadyuvar a las diversas areas del Instituto para la publicacion de informacion a través de
las paginas web del Instituto.

— Atender solicitudes de servicio parar la elaboracion de material de apoyo (presentaciones,
diagramas, formatos, publicaciones, etc.)
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— Administrar la cuenta de correo electrénico Institucional.
— Disefiar y desarrollar las interfaces de usuario de los sistemas de informacion.

— Supervisar las actividades asignadas al personal que integra el Departamento de Interfaz
de Usuario.
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OBJETIVO:

Disefiar y desarrollar los diversos servicios disponibles a través de la red nacional de
cémputo y comunicaciones del Instituto.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la administracion, operacién, mantenimiento, soporte técnico y uso de
los servicios disponibles a través de la red nacional de computo y comunicaciones del
Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Servicios Web en la definicibn e implementacion de las
politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Servicios Web en la definicion y el desarrollo de proyectos
encaminados a mejorar la administracién, operacion, mantenimiento y soporte técnico a
los servicios disponibles a través de la red nacional de cémputo y comunicaciones del
Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Servicios Web en la planeacion del crecimiento y
actualizacion de los servicios disponibles a través de la red nacional de cémputo y
comunicaciones del Instituto.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion a la administracion, operacién,
mantenimiento, soporte técnico y uso de los servicios de la red nacional de computo y
comunicaciones del Instituto.

— Administrar el servicio de foros electronicos disponibles a través de la red nacional de
coémputo y de comunicaciones del Instituto.

— Administrar el servicio de IFExpresss del Instituto.

— Administrar las aplicaciones que permiten el registro de la atencién y seguimiento de
solicitudes de servicio en el Centro de Atencién a Usuarios.

— Desarrollar aplicaciones que permitan la automatizacion de procesos internos en la
Unidad.
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— Realizar el analisis del desempefio de los servicios de la red nacional de cémputo y
comunicaciones del Instituto.

— Organizar, supervisar y llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo a los servicios disponibles a través de la red nacional de computo y de
comunicaciones del Instituto.

— Ejecutar los procedimientos especificos para la atencion proactiva de las necesidades de
las areas del Instituto.

— Ejecutar los procedimientos especificos para la adecuada atencion de las solicitudes de
servicio de los usuarios.

— Investigar acerca de nuevas tecnologias que permitan mejorar los servicios disponibles a
través de la red nacional de computo y de comunicaciones del Instituto.

— Supervisar las tareas asignadas al personal que integra el Departamento de Desarrollo en
Web.
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OBJETIVO:

Mantener un alto grado de desempefio, confiabilidad, seguridad y vigencia tecnologica de la
infraestructura y servicios informaticos y de telecomunicaciones, asi como la atencion en
tiempo y forma de las solicitudes de servicio asociadas.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la administracion, operacion, mantenimiento soporte técnico y uso de la
infraestructura de computo y comunicaciones del Instituto.

— Atender las lineas de accion del programa de politicas y programas generales del Instituto.

— Apoyar a la Coordinacién General en la planeacion, organizacion, direccion y control de
los proyectos encaminados a mejorar la administraciéon, operacion, mantenimiento y
soporte técnico de la infraestructura de la red nacional de computo y comunicaciones del
Instituto.

— Apoyar a la Coordinacion General para la planeaciéon del crecimiento y actualizacion de la
infraestructura de cémputo del Instituto.

— Apoyar a la Coordinacién General en la integracion y programacion del presupuesto anual.

— Aplicar el presupuesto aprobado para cubrir los requerimientos de operacion y soporte
técnico, asi como para asegurar el desempefio, confiabilidad y seguridad de la
infraestructura de computo y de comunicaciones del Instituto.

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las politicas de uso aceptable de los servicios
proporcionados a través de la red nacional de cdmputo y comunicaciones del Instituto.

— Planear las actividades del crecimiento y actualizacion de la infraestructura de computo y
comunicaciones del Instituto.

— Establecer las lineas de acciébn especificas para la administracion, operaciéon
mantenimiento y soporte técnico a la infraestructura de coOmputo y comunicaciones del
Instituto.
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Definir los procedimientos generales para la atencion proactiva de las necesidades de las
areas del Instituto.

Definir los procedimientos generales para la adecuada atencion de las solicitudes de los
usuarios.

Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las politicas generales de seguridad
informatica.

Instrumentar los procedimientos generales para el mantenimiento del inventario
informatico del Instituto.

Asesorar en la elaboracion de las bases técnicas de las licitaciones que se lleven a cabo
en materia de Informética.

Organizar y supervisar las tareas asignadas que lleven a cabo las Subdirecciones y los
Departamentos que integran la Direccion de Operaciones.

MO_UNICOM_ABR_06.DOC




h MANUAL DE ORGANIZACION
N GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

REFERENCIA: 02 01 22A

UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE INFORMATICA

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

, 3 DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS 49 DE 72

OBJETIVO:

Mantener un alto grado de desempefio, confiabilidad, seguridad y vigencia tecnolégica de los
servidores, bases de datos y servicios de la red nacional de computo del Instituto, asi como
la atencién en tiempo y forma las solicitudes de servicio asociadas.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la administracion, operacién, mantenimiento, soporte técnico y uso de
los servidores, bases de datos y servicios de la infraestructura de la red nacional de
computo del Instituto.

— Apoyar a la Direccion de Operaciones en la definicion de las politicas y programas del
area.

— Apoyar a la Direccion de Operaciones en la definicion y el desarrollo de proyectos
encaminados a mejorar la operacién, mantenimiento y soporte técnico de los servidores,
bases de datos y servicios de informacion de la red nacional de computo y de
comunicaciones del Instituto.

— Apoyar a la Direccién de Operaciones en la planeacion del crecimiento y actualizacion de
la infraestructura de computo del Instituto.

— Supervisar el cumplimiento a la normatividad relacionada con la administracién, operacién,
mantenimiento, soporte técnico y uso de la infraestructura de cOomputo y de
comunicaciones del Instituto.

— Coordinar y supervisar la implantaciéon de nuevos proyectos que contribuyan a mejorar la
infraestructura de cédmputo y comunicaciones del Instituto.

— Coordinar y supervisar las actividades de administracién, operacién, mantenimiento y
soporte técnico de los servidores, bases de datos y servicios de la red nacional de
cémputo y comunicaciones del Instituto.

— Apoyar en la definicion de los procedimientos especificos para la atencion proactiva de las
necesidades de las &reas del Instituto.
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— Apoyar en la definicion de los procedimientos especificos para la adecuada atencion de
las solicitudes de servicio de los usuarios.

— Supervisar que la atencion de solicitudes de servicio se realice en tiempo y forma.

— Analizar y evaluar el desempefio de los equipos de los servidores, bases de datos y
servicios de la red nacional de cémputo y comunicaciones del Instituto.

— Coordinar la definicidn y el seguimiento a las politicas generales de seguridad informéatica.

— Supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la investigacion y aplicacion de
nuevas tecnologias.

— Coordinar la integracion de anexos técnicos de las licitaciones que se lleven a cabo para
la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios informaticos.

— Supervisar las tareas asignadas a los departamentos que integran la Subdireccion de
Administracion de Sistemas.

MO_UNICOM_ABR_06.DOC




h MANUAL DE ORGANIZACION
N GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

REFERENCIA: 02 01 22A

UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE INFORMATICA

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE SERVIDORES 51 DE 72

OBJETIVO:
Mantener un alto grado de desempefio, confiabilidad, seguridad y vigencia tecnolégica de los

servidores de la red nacional de cdmputo y comunicaciones del Instituto, asi como la
atencion en tiempo y forma las solicitudes de servicio asociadas.

FUNCIONES:
— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la administracion, operacién, mantenimiento, soporte técnico y uso de

los servidores de la red nacional de computo y comunicaciones del Instituto.

— Apoyar a la Subdireccién de Administracién de Sistemas en la definicion e implementacién
de las politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Administracién de Sistemas en la definicion y el desarrollo de
proyectos encaminados a mejorar la administracion, operacion, mantenimiento y soporte
técnico a la Infraestructura de computo (servidores) del Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Administracion de Sistemas en la planeacion del crecimiento
y actualizacion de los servidores del Instituto.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion a la administracion, operacién,
mantenimiento, soporte técnico y uso de la infraestructura de computo (servidores) del
Instituto.

— Administrar los recursos de los servidores que soportan los sistemas y servicios de la red
nacional de computo y de comunicaciones del Instituto.

— Administrar los esquemas de seguridad de la red nacional de cémputo del Instituto.
— Administrar los servicios de correo electrénico central del Instituto.
— Realizar el andlisis del desempefio de la infraestructura de servidores del Instituto.

— Organizar, supervisar y llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo a los servidores del Instituto.
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— Ejecutar los procedimientos especificos para la atencion proactiva de las necesidades de

las areas del Instituto.

— Ejecutar los procedimientos especificos para la adecuada atencion de las solicitudes de

servicio de los usuarios.

— Investigar acerca de nuevas tecnologias que permitan mejorar y actualizar la

infraestructura de computo del Instituto.

— Apoyar a la integracion de anexos técnicos de las licitaciones que se lleven a cabo para la
adquisicidon de bienes y la contratacion de servicios informaticos.

— Supervisar las tareas asignadas al personal que integra el Departamento de Servidores.
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OBJETIVO:
Mantener un alto grado de desempefio, confiabilidad, seguridad y vigencia tecnolégica de las

bases de datos de la red nacional de computo y de comunicaciones del Instituto, asi como la
atencion en tiempo y forma las solicitudes de servicio asociadas.

FUNCIONES:
— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la administracion, operacién, mantenimiento, soporte técnico y uso de

las bases de datos de la red nacional de cémputo y comunicaciones del Instituto.

— Apoyar a la Subdireccién de Administracién de Sistemas en la definicion e implementacién
de las politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Administracién de Sistemas en la definicion y el desarrollo de
proyectos encaminados a mejorar la administracion, operacion, mantenimiento y soporte
técnico a las bases de datos de los sistemas y servicios del Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Administracion de Sistemas en la planeacion del crecimiento
y actualizacion de las bases de datos del Instituto.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion a la administracion, operacién,
mantenimiento, soporte técnico y uso de las bases de datos del Instituto.

— Administrar los espacios de las bases de datos que soportan los sistemas y servicios de la
red nacional de computo y de comunicaciones del Instituto.

— Administrar los servicios de correo electrénico de los Organos Desconcentrados.

— Administrar los servicios que permiten compartir recursos a través de la red (SAMBA) en
el Instituto.

— Administrar los servicios web del Instituto.

— Realizar el andlisis del desempefio de las bases de datos que soportan los sistemas y
servicios de la red nacional de cOmputo y comunicaciones del Instituto.
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— Organizar, supervisar y llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo a las bases de datos del Instituto.

— Ejecutar los procedimientos especificos para la atencion proactiva de las necesidades de
las areas del Instituto.

— Ejecutar los procedimientos especificos para la adecuada atencion de las solicitudes de
servicio de los usuarios.

— Investigar acerca de nuevas tecnologias que permitan mejorar y actualizar las bases de
datos del Instituto.

— Apoyar a la integracion de anexos técnicos de las licitaciones que se lleven a cabo para la
adquisiciéon de bienes y la contratacion de servicios informaticos.

— Supervisar las tareas asignadas al personal que integra el Departamento de Bases de
Datos.
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OBJETIVO:

Mantener un alto grado de desempefio, confiabilidad, seguridad y vigencia tecnologica de la
infraestructura de comunicaciones de la red nacional del Instituto, asi como la atencién en
tiempo y forma las solicitudes de servicio asociadas.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la administracion, operacion, mantenimiento, soporte técnico y uso de la
infraestructura de comunicaciones de la red nacional de cémputo y comunicaciones del
Instituto.

— Apoyar a la Direccion de Operaciones en la definiciobn de las politicas y programas de
area.

— Apoyar a la Direccion de Operaciones en la definicion y el desarrollo de proyectos
encaminados a mejorar la administracion, operacion, mantenimiento y soporte técnico de
la infraestructura de comunicaciones del Instituto.

— Apoyar a la Direccién de Operaciones en la planeacion del crecimiento y actualizacion de
la infraestructura de comunicaciones del Instituto.

— Supervisar el cumplimiento a la normatividad relacionada con la administracion, operacion,
mantenimiento, soporte técnico y uso de la infraestructura de comunicaciones del Instituto.

— Coordinar y supervisar la implantaciéon de nuevos proyectos que contribuyan a mejorar la
infraestructura de comunicaciones del Instituto.

— Coordinar y supervisar las actividades de administracién, operacién, mantenimiento y
soporte técnico de los equipos de comunicaciones del Instituto.

— Realizar el andlisis, la planeacién y el disefio de los esquemas de interconexion de las
redes de comunicaciones del Instituto.

— Apoyar en la definicion de los procedimientos especificos para la atencion proactiva de las
necesidades de las areas del Instituto.
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— Apoyar en la definicion de los procedimientos especificos para la adecuada atencion de
las solicitudes de servicio de los usuarios.

— Supervisar que la atencion de solicitudes de servicio se realice en tiempo y forma.
— Analizar y evaluar el desempefio de la infraestructura de comunicaciones del Instituto.
— Coordinar la definicién y el seguimiento de politicas generales de seguridad informéatica.

— Supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la investigacion y aplicacion de
nuevas tecnologias de redes integrales de comunicaciones.

— Apoyar en la integracion de anexos técnicos de las licitaciones que se lleven a cabo para
la adquisicion de bienes y la contratacidén de servicios informéaticos.

— Supervisar las tareas asignadas a los Departamentos que integran la Subdireccion de
Comunicaciones.
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OBJETIVO:

Mantener un alto grado de desempefio, confiabilidad, seguridad y vigencia tecnoldgica en la
operacion de los equipos que integran la infraestructura de comunicaciones del Instituto, asi
como la atencién en tiempo y forma de las solicitudes de servicio asociadas.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la administracion, operacion, mantenimiento, soporte técnico y uso de la
infraestructura de comunicaciones de la red nacional de cémputo y comunicaciones del
Instituto.

— Apoyar a la Subdirecciéon de Comunicaciones en la definicion e implementacion de las
politicas y programas de area.

— Apoyar a la Subdireccion de Comunicaciones en la definicién y el desarrollo de proyectos
encaminados a mejorar la administracion, operacion, mantenimiento y soporte técnico de
la infraestructura de comunicaciones del Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Comunicaciones en la definicion y seguimiento de politicas de
seguridad en redes.

— Apoyar a la Subdireccion de Comunicaciones en la definicion y seguimiento de politicas de
administracion de redes.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion a la administracion, operacion,
mantenimiento, soporte técnico y uso de los equipos de comunicaciones del Instituto.

— Realizar el andlisis, planeacion y disefio de los esquemas de interconexion de las redes de
comunicaciones del Instituto.

— Llevar a cabo las actividades de administracion y operacion de la infraestructura de
comunicaciones del Instituto.

— Administrar el servicio de nombres (DNS) y asignacion dinamica de direcciones IP (DHCP)
de la red nacional de computo y de comunicaciones del Instituto.
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— Administrar el servicio de acceso via Mdédem a la red nacional de computo y de
comunicaciones del Instituto.

— Administrar el sistema de administracion de red (NMS).
— Realizar el andlisis del desempefio de la infraestructura de comunicaciones del Instituto.

— Organizar, supervisar y llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo a la infraestructura de comunicaciones del Instituto.

— Ejecutar los procedimientos especificos para la atencion proactiva de las necesidades de
las areas del Instituto.

— Ejecutar los procedimientos especificos para la adecuada atencion de las solicitudes de
servicio de los usuarios.

— Realizar el estudio, analisis y evaluacién de nuevas tecnologias de redes integrales de
comunicaciones.

— Apoyar a la integracion de anexos técnicos de las licitaciones que se lleven a cabo para la
adquisicidon de bienes y la contratacion de servicios informaticos.

— Supervisar las tareas asignadas al personal que integra el Departamento de Operacion de
Redes.
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OBJETIVO:

Mantener un alto grado de desempefio, confiabilidad, seguridad y vigencia tecnoldgica en el
disefio e implementacion de la infraestructura de comunicaciones (equipos y enlaces) del
Instituto, asi como la atencion en tiempo y forma de las solicitudes de servicio asociadas.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la administracion, operacion, mantenimiento, soporte técnico y uso de la
infraestructura de comunicaciones de la red nacional de cémputo y comunicaciones del
Instituto.

— Apoyar a la Subdirecciéon de Comunicaciones en la definicion e implementacion de las
politicas y programas de area.

— Apoyar a la Subdireccion de Comunicaciones en la definiciéon y desarrollo de proyectos
encaminados a mejorar la administracion, operacion, mantenimiento y soporte técnico de
la infraestructura de comunicaciones del Instituto.

— Apoyar a la Subdireccion de Comunicaciones en la definicion y seguimiento de politicas de
seguridad en redes.

— Apoyar a la Subdireccion de Comunicaciones en la definicion y seguimiento de politicas de
administracion de redes.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion a la administracion, operacion,
mantenimiento, soporte técnico y uso de los equipos de comunicaciones del Instituto.

— Realizar el andlisis, planeacion y disefio de los esquemas de interconexion de las redes de
comunicaciones del Instituto.

— Cumplir con las diversas politicas y procedimientos de administracion y de operacion de
las redes de comunicaciones del Instituto.

— Llevar a cabo las actividades de administracion y operacion de la infraestructura de
comunicaciones del Instituto.
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— Administrar el servicio de asignacion dinamica de direcciones IP (DHCP) de la red
nacional de computo y de comunicaciones del Instituto.

— Administrar y supervisar la instalacion de cableado estructurado en Juntas Ejecutivas y
Oficinas Centrales.

— Administrar y operar el sistema de control de llamadas telefénicas del Centro de Atencion
a Usuarios y Centro de Operaciones de la red nacional de computo y de comunicaciones
del Instituto.

— Organizar, supervisar y llevar a cabo actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
a la infraestructura de comunicaciones del Instituto.

— Organizar, supervisar y llevar a cabo actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
a la infraestructura de cableado estructurado del Instituto.

— Ejecutar los procedimientos especificos para la atencion proactiva de las necesidades de
las areas del Instituto.

— Ejecutar los procedimientos especificos para la adecuada atencion de las solicitudes de
servicio de los usuarios.

— Realizar el estudio, analisis y evaluacion de nuevas tecnologias de redes integrales de
comunicaciones.

— Apoyar a la integracion de anexos técnicos de las licitaciones que se lleven a cabo para la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios informaticos.

— Supervisar las tareas asignadas al personal que integra el Departamento de Integraciéon
de Redes.
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OBJETIVO:

Mantener un alto grado de desempefio, confiabilidad, seguridad y vigencia tecnologica de la
infraestructura de cémputo, periféricos y equipos de recepcion satelital, asi como la atencién
en tiempo y forma de las solicitudes de servicio asociadas.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el mantenimiento, soporte técnico y uso de las computadoras, periféricos
y equipos de recepcion satelital de la red nacional de computo y de comunicaciones del
Instituto.

— Apoyar a la Direccion de Operaciones en la definicion de las politicas y programas del
area.

— Apoyar a la Direccion de Operaciones en la definicion de proyectos encaminados a
mejorar el mantenimiento y soporte técnico a la computadoras, periféricos y equipos de
recepcion satelital del Instituto.

— Apoyar a la Direccién de Operaciones en la planeacion del crecimiento y actualizacion de
la infraestructura de computo del Instituto.

— Establecer los procesos de mantenimiento y soporte técnico a las computadoras,
periféricos y equipos de recepcion satelital.

— Organizar y supervisar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a las
computadoras, periféricos y equipos de recepcién satelital del Instituto.

— Organizar y supervisar las actividades de mantenimiento al inventario de bienes
informaticos del Instituto.

— Organizar y supervisar las actividades requeridas para el control de licenciamiento de
software del Instituto.

— Apoyar en la definicion de los procedimientos especificos para la atencion proactiva de las
necesidades de las areas del Instituto.
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— Apoyar en la definicion de los procedimientos especificos para la adecuada atencion de
las solicitudes de servicio de los usuarios.

— Coordinar la definicién y el seguimiento de politicas generales de seguridad informéatica.

— Supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la investigacion y de nuevas
tecnologias de computadoras, periféricos y equipos de recepcién satelital del Instituto.

— Apoyar en la integracién de anexos técnicos de las licitaciones que se lleven a cabo para
la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios informaticos.

— Supervisar las tareas asignadas a los Departamentos que integran la Subdirecciéon de
Soporte y Administracion de Activos Informaticos.
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OBJETIVO:

Mantener un alto grado de desempefio, confiabilidad y seguridad para la atencion en sitio de
las solicitudes de servicio asociadas, de acuerdo a los tiempos y la forma establecidos.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con el mantenimiento, soporte técnico y uso de las computadoras, periféricos
y equipos de recepcion satelital de la red nacional de computo y comunicaciones del
Instituto.

— Apoyar a la Subdireccién de Soporte y Administracion de Activos Informaticos en la
definicion e implementacion de las politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Soporte y Administracion de Activos Informéticos en la
definicion y el desarrollo de proyectos encaminados a mejorar los programas de
mantenimiento y soporte técnico para la atencion de solicitudes de servicio.

— Desarrollar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento a las computadoras,
periféricos y equipos de recepcion satelital de los usuarios del Instituto.

— Ejecutar los procedimientos especificos para la atencion proactiva de las necesidades de
las areas del Instituto.

— Ejecutar los procedimientos especificos para la adecuada atencion de las solicitudes de
servicio de los usuarios.

— Realizar el estudio, analisis y evaluacidon de nuevas tecnologias de computadoras,
periféricos y equipos de recepcion satelital.

— Apoyar a la integracion de anexos técnicos de las licitaciones que se lleven a cabo para la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios informaticos.

— Supervisar las tareas asignadas al personal que integra el Departamento de Soporte
Técnico.
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OBJETIVO:

Mantener el control del inventario de bienes informaticos y sus servicios asociados:
Garantias, mantenimiento y licenciamiento.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la administracion de los activos informéticos del Instituto.

— Apoyar a la Subdireccién de Soporte y Administracion de Activos Informaticos en la
definicion e implementacion de las politicas y programas del area.

— Apoyar a la Subdireccion de Soporte y Administracion de Activos Informéticos en la
definicion y el desarrollo de proyectos encaminados a mejorar la administracion del
inventario informatico y sus servicios asociados.

— Administrar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento a la infraestructura de
cémputo y comunicaciones, asi como de Edusat.

— Mantener actualizado el inventario de bienes informaticos.

— Llevar el control y registro del licenciamiento de la diferentes aplicaciones con que cuenta
el Instituto.

— Administrar la asignacion de licencias de las aplicaciones de caracter institucional.
— Llevar el control de las garantias de los equipos de computo del Instituto.

— Supervisar las tareas asignadas al personal que integra el Departamento de Soporte
Técnico.
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OBJETIVO:

Investigar acerca de nuevas tecnologias para su aplicacién en la infraestructura de cémputo
y comunicaciones, asi como la administrar de la seguridad en materia de informética en el
Instituto.

FUNCIONES:

— Proponer y apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la vigencia tecnologica y la seguridad informatica.

— Proponer y apoyar a la direccion de operaciones en la definicion de las politicas y
programas del area.

— Proponer y apoyar a la direccion de operaciones en la definicion y el desarrollo de
proyectos encaminados a mejorar la operacion de la infraestructura de cémputo y
comunicaciones del Instituto.

— Apoyar a la direccion de operaciones en la planeacion del crecimiento y actualizacion de la
infraestructura de computo y comunicaciones del Instituto.

— Supervisar el cumplimiento a las politicas de seguridad informéatica en el Instituto.
— Coordinar y supervisar la implantacion de nuevos proyectos que contribuyan a mejorar la
infraestructura de computo y comunicaciones del instituto, asi como la seguridad

informéatica.

— Coordinar y supervisar las actividades de investigacion tecnolégica y aplicacion de
procedimientos en materia de seguridad informatica.

— Apoyar en la definicion de procedimientos especificos para la atencién proactiva de las
necesidades de las areas del Instituto.

— Coordinar la definicion y el seguimiento de las politicas generales de seguridad
informética.

— Coordinar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la investigacion vy
aplicacion de nuevas tecnologias.
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— Coordinar las actividades de evaluacion de nuevas tecnologias para mejorar el

desemperio de la infraestructura informatica del Instituto.

— Coordinar la integracion de anexos técnicos de las licitaciones que se lleven a cabo para

la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios.

— Supervisar las tareas asignadas a los departamentos que integran la subdireccion de

tecnologia y seguridad informatica.

— Generar recomendaciones encaminadas a mantener actualizada la plataforma de computo
y comunicaciones de acuerdo a los lineamientos y politicas institucionales.
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OBJETIVO:

Investigar acerca de nuevas tecnologias para su aplicacién en la infraestructura de cémputo

y comunicaciones del Instituto.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la vigencia tecnolégica de la infraestructura de cOmputo vy

comunicaciones.

— Apoyar a la Subdireccibn de Tecnologia y Seguridad Informética en la definicién e
implementacion de las politicas y programas del area.

— Apoyar a las areas de la direccion de operaciones en la planeacion del crecimiento y
actualizacion de la infraestructura del instituto.

— Desarrollar investigaciones de mercado requeridas para los procedimientos de adquisiciéon
de bienes informéticos.

— Investigar y evaluar nuevas tecnologias para mejorar el desempefio de los procesos
informéaticos utilizados en el instituto.

— Coordinar grupos de trabajo para el desarrollo de proyectos del area e institucionales,
orientados a incorporar nuevos esquemas de operacion o mejorar los ya existentes.

— Coordinar grupos de trabajo para establecer las politicas de uso y operacion de los
sistemas y servicios de Redife.

— Generar recomendaciones encaminadas a mantener actualizada la plataforma de cémputo
y comunicaciones de acuerdo a los lineamientos y politicas institucionales.

— Desarrollar anexos técnicos de las licitaciones que se llevan a cabo para la adquisicion de
bienes y la contratacion de servicios informaticos.
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OBJETIVO:

Administrar la seguridad en materia de informatica en el Instituto.

FUNCIONES:

— Apoyar en el desarrollo y establecimiento de las normas, politicas y estandares
relacionados con la seguridad informatica en el instituto.

— Apoyar a la subdireccion de comunicaciones en la definicion e implementacion de las
politicas y programas del area.

— Aplicar la normatividad establecida con relacion a la seguridad informatica en el instituto.
— Administrar los esquemas de seguridad en materia de informética en el instituto.
— Implementar nuevas politicas de seguridad informatica.

— Consolidar y procesar los reportes estadisticos de desempefio de la infraestructura con el
objeto de proponer cambios para su mejora.

— Consolidar y procesar los reportes estadisticos que permitan medir los niveles de
seguridad de la infraestructura informéatica del instituto.

— Con el fin de auditar el cumplimiento a las politicas y normas establecidas, llevar a cabo
revisiones periodicas sobre los esquemas de seguridad informética en el instituto.

— Llevar a cabo auditorias periddicas sobre las actualizaciones de software y hardware del
Instituto.

— Difundir y promover la actualizacion de los sistemas de antivirus.

MO_UNICOM_ABR_06.DOC




72DE 72

MO_UNICOM_ABR_06.DOC



	UNIDAD TÉCNICA DE SERVICIOS DE INFORMÁTICA
	ESTRUCTURA ORGÁNICA
	ORGANIGRAMA
	COORDINACIÓN GENERAL
	SECRETARÍA PARTICULAR
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA
	COORDINACIÓN DE CONTROL DE PROCESOS
	DEPARTAMENTO DE PROCESOS

	COORDINACIÓN DE ATENCIÓN A USUARIOS
	DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO

	DIRECCIÓN DE SISTEMAS
	SUBDIRECCIÓN DE ANÁLISIS Y DISEÑO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS
	DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA Y CALIDAD DE SISTEMAS
	DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE BASES DE DATOS
	DEPARTAMENTO DE ANÁLISIS Y DISEÑO DE SISTEMAS

	SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO DE SISTEMAS
	DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COMPONENTES DE SOFTWARE
	DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

	SUBDIRECCIÓN DE MEDIOS EDUCATIVOS EN INFORMÁTICA
	DEPARTAMENTO DE PROYECTOS EDUCATIVOS
	DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN VIRTUAL

	SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS WEB
	DEPARTAMENTO DE DESARROLLO EN WEB
	DEPARTAMENTO DE INTERFAZ DE USUARIO


	DIRECCIÓN DE OPERACIONES
	SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS
	DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS
	DEPARTAMENTO DE SERVIDORES

	SUBDIRECCIÓN DE COMUNICACIONES
	DEPARTAMENTO DE INTEGRACIÓN DE REDES
	DEPARTAMENTO DE OPERACIÓN DE REDES

	SUBDIRECCIÓN DE SOPORTE Y ADMINISTRACIÓN DE ACTIVOS INFORMÁTICOS
	DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN DE ACTIVOS INFORMÁTICOS
	DEPARTAMENTO DE SOPORTE TÉCNICO

	SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA Y SEGURIDAD INFORMÁTICA
	DEPARTAMENTO DE TECNOLOGÍA
	DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD





