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1. INTRODUCCION

La incorporacion de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacioén (TICs) en los espacios educativos ha dejado
de ser una opcion. Los paises, las regiones y las escuelas estan obligados a desarrollar nuevas iniciativas que
consideren la incorporacién de estas herramientas en los procesos de ensefianza y aprendizaje, de manera que
la mejora de la educacion requiere entre otros instrumentos y acciones, el desarrollo y mantenimiento de
innovaciones tecnoldgicas que apoyen el desempefo actual y las tendencias que muestra el Sistema Educativo

Nacional pero también las herramientas que permiten una redefinicion del funcionamiento de la sociedad.

La Secretaria de Educacion ha asumido el compromiso de lograr una mayor eficiencia en el cumplimiento de
la cobertura y equidad en la educacién al incorporar dichas tecnologias como apoyo al desarrollo de las
funciones sustantivas y adjetivas estableciendo la estructura, procedimientos y funciones que respondan en

forma oportuna a los requerimientos actuales de la sociedad coahuilense.

En el presente Manual de Organizacién se plasma la estructura y facultades de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacién a través de la cual se podran cumplir de manera eficiente, ordenada y con
transparencia las funciones que se tienen asignadas para lograr potencializar la calidad de nuestros objetivos
mismos que se retoman del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila de

Zaragoza.

Queda por lo tanto el compromiso del personal adscrito a esta Direccion General de conocer, implementar y dar
cumplimiento a este instrumento administrativo, asi como de efectuar las revisiones pertinentes para su

actualizacion en cuando surjan cambios en la organizacion y funcionamiento de esta dependencia.

Ing. Gerardo Francisco Hernandez Gémez

Director General de Tecnologias de la Informacion
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2. MARCO INSTITUCIONAL

2.1 Mision

Proveer soluciones y servicios en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones de manera

eficiente y eficaz generando valor a través de procesos de calidad para soportar la misién y los objetivos de la

SEDU, innovando con enfoque de servicio al utilizar e implementar metodologias que incorporen mejores

practicas optimizando el aprovechamiento de los recursos.

2.2 Visién

Ser una Direccién General distinguida y reconocida por la excelencia en el servicio, por su confiabilidad y

eficiencia, al implementar oportunamente las mejores soluciones en tecnologias de la informacion y

comunicaciones para la SEDU.

2.3 Valores Institucionales
e Honestidad

e Lealtad

¢ Responsabilidad

o Eficiencia

e Profesionalismo

o Trabajo en Equipo
e Perseverancia

e Austeridad

2.4 Objetivo General

Brindar servicios de excelencia para satisfacer las expectativas de nuestros usuarios con relacion a las Tecnologias

de Informacion y de Telecomunicaciones, cumplimento con apego a la normatividad vigente y con el compromiso

de mantener un Sistema de Gestién de la Calidad y de mejora continua.

Objetivos Especificos

[0 Fortalecer el desarrollo y uso de sistemas computarizados que permitan el eficaz desempefio de las funciones

de la Secretaria a través de la sistematizacion y automatizacion de los programas educativos y procesos

administrativos que soporten los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de las actividades de la

dependencia.
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O Asegurar la continuidad de los servicios informaticos y de comunicacion de la Secretaria a través del soporte

oportuno y eficiente a los usuarios de las tecnologias de informacién, asi como la instrumentaciéon de

procesos automatizados de atencién y administracion de servicios.

O Dotar de la infraestructura informatica y de comunicaciones a las areas de la Secretaria a través de la

modernizacion y construccion de la infraestructura tecnolégica que dé soporte a los requerimientos de

comunicacion de voz, datos e imagen de la Secretaria.

O Desarrollar la cultura del personal de la SE en concordancia con los Programas de Innovacion

Gubernamental a través de la incorporacion de tecnologias de informaciéon de vanguardia que propicie el

desarrollo profesional de los recursos humano, facilitando el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2.5 Base Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

— Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 3, Fracciones |, I, I, IV, V, VI, VII, VIl y IX

— Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 6, Apartado B, Fracciones |, Il y IlI

e Constitucidn Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza

—  Capitulo VI, Articulo 117

e Ley General de Educacion

—  Capitulo 1l, Seccién 1, Articulo 13, Fraccién VI

—  Capitulo Il, Secciodn 1, Articulo 14, Fracciones |, | Bis, Il, 1l Bis, VI, VIII, X Bis , Xll Quater y XIl Quintus.

—  Capitulo Il, Seccion 2, Articulo 19

—  Capitulo Il, Seccioén 2, Articulo 20, Fraccion IV

—  Capitulo Il, Seccion 2, Articulo 22

—  Capitulo I, Seccién 4, Articulos 30 y 31

—  Capitulo 1ll, Articulo 32

—  Capitulo lll, Articulo 33, Fracciones | y VI
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o Ley Federal de Archivos

o Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

e Ley Estatal de Educacién
—  Capitulo lll, Articulo 18
—  Capitulo IV, Articulo 22

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza
—  Capitulo lll, Articulo 28

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica
—  Capitulo lll, Seccion Primera, Articulo 10

—  Capitulo IV, Articulo 91

—  Capitulo IV, Articulo 92

e Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para la Transparencia y los archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias de

Transparencia y de Archivos.

e Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
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2.6 Atribuciones

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

TiTULO TERCERO

DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TiTULARES DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

CAPITULO PRIMERO

DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TiTULARES DE SUBSECRETARIAS,
COORDINACIONES GENERALES, DIRECCIONES GENERALES Y COORDINACIONES.

ARTICULO 10.- Al frente de cada Subsecretaria, Coordinacién General, Direccién General o Coordinacién, habra
un titular, a quien correspondera el ejercicio de las siguientes atribuciones y obligaciones generales:
I. Auxiliar al Titular en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de su competencia;
Il. Desempeiar los encargos que el Titular le encomiende, y por acuerdo expreso, representar a la
Secretaria en los actos que el Titular determine;

Ill. Acordar de manera verbal o escrita con el Titular, los asuntos de las unidades administrativas de su
adscripcion;

IV. Coordinar con los titulares de las Subsecretarias, Coordinaciones Generales, Direcciones Generales,
Coordinaciones, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados, los asuntos que son
competencia de la Secretaria para su mejor despacho;

V. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas, autorizadas,
0 que le correspondan por suplencia;

VI. Emitir dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el titular;

VII. Presentar al Titular, los proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares
y demas disposiciones legales, en asuntos de su competencia, previa revision de la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos;

VIIl. Proponer al Titular, los anteproyectos de convenios, contratos o acuerdos interinstitucionales de
coordinacién con la federacion, los estados, municipios o representantes de los sectores social y privado,
en los asuntos de su competencia;

IX. Formular los anteproyectos de programas y presupuesto que le correspondan y presentarlos
oportunamente a la Direccion General de Recursos Financieros, asi como verificar su correcta y oportuna

ejecucion por parte de las unidades administrativas que se le adscriban;
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X. Ejecutar el programa operativo anual de las unidades administrativas a su cargo;

XI. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades administrativas que le
sean adscritas, asi como del personal que prevea y le asigne el presupuesto de egresos, conforme a las
instrucciones del Titular;

XIl. Sugerir al Titular, medidas para el mejoramiento administrativo de las unidades administrativas de su
adscripcion, y en su caso, para la reorganizacion de las mismas;

XIll. Proponer al Titular, los ingresos, promociones, licencias y remociones del personal de las unidades
administrativas a su cargo;

XIV. Acordar con los titulares de las unidades administrativas de su adscripcion;

XV. Proponer al Titular, la delegacion o las autorizaciones para ejercer facultades en favor de servidores
subalternos, en asuntos que competan a las unidades administrativas a su cargo;

XVI. Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo, para el desarrollo profesional y la mejora
continua en la prestacion del servicio;

XVII. Representar a la Secretaria en las comisiones, consejos, 6rganos de gobierno, instituciones, érganos
desconcentrados y organismos descentralizados, en los que participe la Secretaria y que el Titular les
indique;

XVIIl. Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacion correspondiente a su gestion, conforme
a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcion de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion
de Cuentas;

XIX. Proporcionar informacion, datos y cooperacién técnica que sean solicitados por entidades de la
Administracion Publica Estatal y Federal, previo acuerdo con el Titular y de conformidad con los
lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria;

XX. Certificar y expedir copias de los documentos que obren en los archivos de las unidades administrativas
que tenga adscritas, previo pago de los derechos que resulten aplicables conforme la ley de la materia,
excepto cuando lo solicite alguna autoridad jurisdiccional o administrativa;

XXI. Coordinar el establecimiento y operacion del programa interno de proteccién civil en las unidades
administrativas de su adscripcion;

XXII. Participar dentro de las tareas de los comités a los cuales se encuentren adscritos y verificar el
cumplimiento de sus dictamenes;

XXIII.  Coordinar los programas asignados a la unidad administrativa a su cargo;

XXIV. Vigilar que se cumpla con las disposiciones aplicables en los asuntos de su competencia;

XXV. Atender los requerimientos que efectue la Direccion de Representacion Juridica, la Direccién de Asuntos
Administrativos, la Direccidn de Auditorias, asi como la Unidad de Transparencia, en términos de la

normatividad aplicable en la materia;
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XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Promover en el ambito de su competencia la transparencia en las escuelas publicas y particulares.
Requerir conforme a su competencia, a las Unidades Administrativas correspondientes, la informacién y
documentacion para dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y acciones relacionadas con la
Ley de Responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efecttie el Organo Interno de Control,
de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia; y

Las demas que les confiera el presente Reglamento Interior, las que le competen a las unidades
administrativas de su adscripcion, las conferidas por las disposiciones legales aplicables, asi como las

que les confiere la o el Titular.

CAPITULO IV DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 116.- Corresponde a la Direccién General de Tecnologias de la Informacion las siguientes

atribuciones:

VI.

VILI.

VIII.

Instalar, desarrollar, administrar y mantener en funcionamiento los sistemas informaticos que dan soporte

a las actividades y servicios de informatica de la Secretaria;

. Administrar, monitorear, respaldar y generar las medidas de proteccion de la informacion contenida en

las bases de datos de la Secretaria;

Disefiar, administrar la informacion y mantener en funcionamiento el portal institucional de internet de
esta Secretaria;

Apoyar en la elaboracion y disefio de paginas WEB de las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria que lo Soliciten;

Brindar asesoria en materia de informatica, digitalizacion y escaneo de imagenes a las unidades
administrativas de la Secretaria:

Administrar y mantener en operacion la red de datos en las oficinas centrales, externas y regionales de
la Secretaria, proporcionando los servicios de sistemas en linea, servicios de internet y de correo
electronico;

Administrar y mantener en operacion el servicio de telefonia en las oficinas centrales, externas y
regionales de la Secretaria;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo de la Secretaria;

Coadyuvar con los 6rganos de control de la Secretaria, en la supervisiéon del buen uso del equipo

informatico, los programas de cémputo, servicio de telefonia e internet;
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X. Coordinar la digitalizacién, clasificacién y preservacion de los documentos del archivo histérico, de

concentracion y de tramite de la Secretaria; y

XI. Promover el uso de herramientas informaticas en los centros educativos, asi como brindar capacitacion

y asesorias para el manejo de las mismas, a través de la Direccion de Informaciéon Educativa; y

Xll. Las

demas funciones que las disposiciones legales aplicables y reglamentarias le atribuyan, asi como

aquellas que le confiera el titular.

Articulo 117.- Corresponde a la Direccion de Informatica Educativa, las siguientes Atribuciones;

VI.
VIL.

VIIL.

Promover la informatica en el sistema educativo del Estado de Coahuila de Zaragoza;

Brindar capacitacion, asesoria académica y certificaciones, mediante el uso de nuevas tecnologias
de la informacion a las figuras educativas y alumnos del sistema de Educacion del Estado;
Implementar y desarrollar programas académicos y software educativo;

Establecer vinculos de cooperacion y desarrollo tecnolégico, asi como realizar proyectos de
investigacion con otras instancias;

Gestionar el suministro de equipos de tecnologia para las unidades administrativas de la Secretaria,
asi como la validacion en el cumplimiento de las especificaciones técnicas del mismo;

Brindar herramientas tecnoldgicas para la Educacion a distancia en el sistema educativo;

Otorgar servicios de conectividad para los distintos niveles educativos, para su uso y
aprovechamiento académico, asi como la gestion educativa; y

Las demas atribuciones que las disposiciones legales y reglamentarias le confieren, asi como

aquellas que le asigne el Titular y su superior jerarquico.

3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION.

La funcién educativa en México, ha sido una preocupacién permanente y prioritaria para la Administraciéon Publica

Federal, por su papel decisivo en el desarrollo integral del pais. Desde su creacién, en 1921, la Secretaria de

Educacién Publica ha asumido esa responsabilidad, generando la infraestructura necesaria en materia de

politicas, servicios y estructuras organizacionales que, luego de décadas de esfuerzo, ha permitido obtener una

educacion publica de alcance nacional.

En 1989 se

establecio la Direccion General de Informatica Administrativa adscrita, que en esencia retomé las

funciones de desarrollo de sistemas y procesamiento electronico de informacion, orientadas a la modernizacion
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que requiere la administracion dinamica de los recursos. El Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la
Educacién Basica, suscrito en mayo de 1992, plante6 para esta Secretaria tres grandes compromisos:

— consolidacion del federalismo educativo;

— reformulacion de contenidos y materiales educativos; y

— revaloracién de la funcion magisterial.

El D.O.F. publico en marzo de 1994 el Reglamento Interior de la SEP, mediante el cual se implanté el modelo
organizacional que respondia a los principios y compromisos asumidos en el Acuerdo Nacional para la
Modernizacion de la Educacion Basica y en la Ley General de Educacion, lo que implicd romper con las

estructuras tradicionales de operacion para proporcionar el servicio de educacion basica y normal.

En 1998 la Direccion General de Informatica cambié su nomenclatura por Tecnologias de la Informacion. La
Direccion General de Tecnologias de la Informacion (DGTI) afin al proceso de modernizacién de la Administracion Publica
Estatal y con base en las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, ha orientado el
uso de nuevas tecnologias de la informacién y comunicaciones para el apoyo y logros de las metas y objetivos dirigidos a
contar con un mayor numero de servicios en linea dentro de la Secretaria, apoyados con una gran infraestructura de hardware

y comunicaciones, protegida por las mejores practicas innovadoras en materia de seguridad.

En la actualidad, la tecnologia y las telecomunicaciones han evolucionado en forma desmedida de tal manera,
que el desarrollo de nuevas tecnologias surge por las necesidades propias del desempefio de las funciones que
el ser humano requiere. Para ello, la DGTI busca a través de procesos de automatizacion, planeacion, ejecucion
y evaluacion, determinar el uso de nuevas tecnologias y telecomunicaciones que soporten los servicios de

comunicacion de voz, datos e imagen de la dependencia.

Con el propésito de encaminar los proyectos que contribuyan al desarrollo tecnolégico de la Secretaria en materia
de informatica y telecomunicaciones, se estan tomando medidas para la elaboracion de estudios y proyectos que
permitan automatizar procesos sustantivos y administrativos, con el fin de facilitar el intercambio de informacion,

soporte técnico, el mantenimiento de los sistemas y disefio de programas de capacitacion.

Por otro lado, la DGTI en su busqueda de asegurar la continuidad de los servicios, a pesar de la actualizacion
constante de tecnologias y telecomunicaciones, ha instrumentado procesos de atencion y administracién de

infraestructura informatica y de comunicaciones que garanticen el proceso de operacion y soporte técnico a

F-002 REV 01 Péagina 12 de 162



Gobierno
« Estado

Ay MANUAL DE ORGANIZACION
Coahuila
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-DS-DGTI 02 16/06/2023 16/06/2025

usuarios de equipos de cémputo y sus aplicaciones.

Los esfuerzos de eficiencia y productividad que se llevan a cabo en la operacion y control de los servicios y

gestion de bienes informaticos, asi como en materia de administracion de servicios de telecomunicaciones,

requieren de una estructura organica que delimite las lineas de autoridad, responsabilidad y comunicacion

existentes para facilitar una oportuna toma de decisiones.

4. ORGANIGRAMA.

Ver anexo 1. Organigrama General de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién
Ver Anexo 2. Organigrama Especifico de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion
Ver Anexo 3. Organigrama Especifico de la Direccion de Informatica Educativa

Ver Anexo 4. Organigrama Especifico de la Subdireccion de Nuevas Tecnologias

Ver Anexo 5. Organigrama Especifico de la Coordinacion Regién Laguna

Ver Anexo 6. Organigrama Especifico de la Subdireccién de Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y
Patrimonio

Ver Anexo 8. Organigrama Especifico de la Subdireccion de Soporte Técnico
Ver Anexo 9. Organigrama Especifico de la Subdireccién de Sistemas
Ver Anexo 10. Organigrama Especifico de la Subdireccion de Telecomunicaciones

Ver Anexo 11. Organigrama Especifico de la Subdireccién de la Unidad de Documentacién e Informacion

F-002 REV 01 Péagina 13 de 162



Gobierno
« Estado

Ay MANUAL DE ORGANIZACION
Coahuila
[ Codigo Version Fecha Edicion Vigencia J
MO-DS-DGTI 02 16/06/2023 16/06/2025
5. DESCRIPCION DEL PUESTO

5.1.1 Nombre del Area: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.
5.1.2 Denominacioén del Puesto: Director General de Tecnologias de la Informacion.

51.3 Objetivo del Puesto: Planear, coordinar y promover el desarrollo, aplicacion y administracion de la
infraestructura de las Tl para optimizar las funciones inherentes y adjetivas con que cuenta la SEDU
para mejorar los servicios que proporciona a la comunidad y a la sociedad en general asi como definir
y aplicar estrategias enfocadas al desarrollo tecnoldgico institucional y la simplificacion de los
procesos de trabajo.

514 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:

Secretario de Educacion

Relacién Jerarquica Descendente:
- Secretaria del Director General de Tecnologias de la Informacion
- Auxiliar Administrativo
° Direccion de Informatica Educativa
- Subdirector de Nuevas Tecnologias

- Subdirector de Manejo y Administrador de Proyectos

- Coordinacién Region Laguna

- Subdireccion de Recursos Materiales

- Subdireccién de Recursos Humano, Desarrollo Organizacional y Patrimonio
- Subdireccion de Transparencia Publica de Datos

- Subdireccién de Soporte Técnico

- Subdireccién de Sistemas

- Subdireccion de Sitios WEB y Disefo

- Subdireccion de Telecomunicaciones
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- Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion

En caso de ausencia lo sustituye.

- Secretario de Educacion

5.1.5 Funciones

Disenar, desarrollar y establecer una arquitectura de sistemas de informacién que faciliten los
procesos de automatizacion, asimilacion, uso y explotacion de manera electronica de la informacion
generada por las unidades administrativas de la Secretaria, y proporcionar al personal de éstas la
capacitacion correspondiente:

Proponer a la o el Secretario para su aprobacion, politicas, programas, estrategias, acciones, criterios
y procedimientos para el uso, adopcién, adquisicion, contratacién, aprovechamiento y seguridad que
en materia de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones deberan conservar las unidades
administrativas de la Secretaria;

Planear, desarrollar y, en su caso, habilitar la infraestructura de tecnologias de la informacion y
comunicaciones en las unidades administrativas de la Secretaria;

Promover en las unidades administrativas de la Secretaria, el desarrollo e implementacion de
proyectos que incorporen tecnologias de la informacién y comunicaciones para la modernizacion, el
desarrollo administrativo, la mejor de la gestion, la descentralizacion de las funciones y la
sistematizacion de tramites;

Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria que realicen funciones en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, asi como asesorar en dicha materia a los 6rganos
desconcentrados de la Secretaria.

Elaborar los estudios de viabilidad y emitir, cuando proceda, dictamen para la adquisicion de bienes
y servicios informaticos requeridos por las unidades administrativas y, en su caso emitir opinién en
la materia a los 6érganos desconcentrados de la Secretaria;

Proporcionar bienes y servicios de tecnologias de la informacién y comunicaciones a las unidades
administrativas dela Secretaria;

Evaluar y fomentar proyectos orientados a la optimizacion del gasto y la inversion en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones en las unidades administrativas de la Secretaria, asi
como coordinar sus actividades con otras dependencias y entidades de la Administracién Publica

Federal y Estatal que proporcionen servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones, a
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Efecto de intercambiar informacion y asesoria que facilite a la Secretaria un mejor cumplimiento de
las atribuciones que tiene encomendadas.

Identificar y administrar los riegos en materia de seguridad delas tecnologias de la informacion y
comunicaciones, € implementar, en coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria,
las medidas que resulten necesarias para salvaguardar, y

Las demas disposiciones legales y administrativas que confieren o le encomiende la o el Secretario.

Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Licenciatura o Ingenieria en sistemas Computacionales, Informatica o
carrera afin, Titulado.

Experiencia Laboral: 5 afios como Gerente, Administrador o Director de areas afines.

Conocimientos Especificos: conocimiento comprobante en Telecomunicaciones, Desarrollo de
Software, Gerencia de Proyectos, Seguridad de Informacién, Dominio de idioma inglés, Pensamiento
I6gico, Planeacién y Organizacion, Orientacion al cliente interno y externo.

Competencias y Habilidades: Poseer iniciativa, Honestidad, Liderazgo, Comunicaciones, Sentido
de responsabilidad, Contar con un amplio criterio, Enfoque a resultados, Know How, Manejo de

conflictos, Coordinacion, Toma de decisiones, Facilidad de palabra, Trabajo en Equipo.
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51.1.1.1 Nombre del Area: Direccion General de Tecnologias de la Informacién.
5.1.1.1.2 Denominacion del Puesto: Secretaria de Direccién General.

51.1.1.3 Objetivo del Puesto: Brindar apoyo logistico a la Direccion en las diversas actividades, facilitando
el acceso a los materiales, personas e instancias que permitan la obtencién de resultados agiles y

Optimos para la toma de decisiones.

5.1.1.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacidn Jerarquica Ascendente:

Director General de Tecnologias de la Informacion.

Relacion Jerarquica Descendente:

- No aplica.

En caso de Ausencia, lo sustituye:

- Auxiliar Administrativo

5.1.1.1.5 Funciones

Colaborar con la Direccién a fin de facilitar y agilizar su trabajo.

Atencion, filtro y organizacién de llamadas.

Recepcion, entrega y archivo de documentos.

Tener actualizada la agenda, tanto telefénicamente como de direcciones y de reuniones.
Gestion del archivo y la documentacion.

Seguimiento del correo (electronico, postal o via fax, dela Direccion o de un departamento).
Elaboracion y distribucion de mailings.

Buscar y sintetizar informacién, dentro o fuera de la empresa, sobre los objetivos a ella
encomendados.
Preparar, redactar y mecanografiar informes a partir de tan solo unas pautas marcadas por su

superior.
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o Organizar y gestionar la agenda de la Direccion u otras personas del departamento.

o Coordinacion y organizacion de viajes, reuniones y eventos de la Direccion.

o Estar al tanto de las reuniones, decisiones tomadas en ellas y hacer un seguimiento, con el fin de
poder facilitar informaciones o redactar informes necesarios, relativos a las mismas, cuando se les
requiera.

o Apoyar o coordinar presentaciones de la Direccién.

o Poner en conocimiento de la Direccion las irregularidades o anomalias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

o Controlar, gestionar y programar stock de materiales y suministros para toda la Direccién.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieren los ordenamientos institucionales y las que sean expresamente encargadas por el jefe
inmediato.

5.1.1.1.¢ Perfil del Puesto

Preparacion Académica: Formacion Profesional administrativa o Cursos de Secretariado General.
Experiencia Laboral: 3 afios como Secretaria de Direccidn, Ejecutiva o en puestos similares.
Conocimientos Especificos: Dominio de herramientas ofimaticas a nivel usuario, conocimientos
generales de tecnologias de informacién y telecomunicaciones, redaccion, taquigrafia,
mecanografia, ortografia.
Competencias y Habilidades: Discrecién, vocacion, Trato con proveedores y publico en general,
con espiritu de servicio e iniciativa, Capacidad para: tomar decisiones, priorizar y organizar tareas,
Trabajar en equipo, Prestar atencion al detalle, Destrezas en informatica.
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5.1.1.2.14 Nombre del Area: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
51.1.2.2 Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo.
51.1.2.3 Objetivo del Puesto: Ayudar a mantener el correcto y eficaz funcionamiento de los sistemas
administrativos y de informacién empleados por la Direccién.
5.1.1.2.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Secretaria de Direccion General.
5.1.1.2.5 Funciones

o Colaborar con la Direccion a fin de facilitar y agilizar su trabajo.

o Atencion, filtro y organizacion de llamadas.

o Dar soporte administrativo, mediante la operacién de sistemas automaticos y/o computarizados y
demas medios que al efecto proporcione la Direccién para el desempefo de sus funciones.

o Revisar, procesar y validar la informacion y resultado de los procesos de trabajo en los que
intervenga.

o Controlar y procesar informacién, formatos y documentos generados por servicios proporcionados
y recibidos por la Direccion.

N Recopilar, agrupar, procesar y tramitar informacion para el soporte administrativo y la atencion a
los distintos medios de comunicacion y difusion.

N Recopilar, recibir, revisar, actualizar e integrar formatos e informaciéon de toda clase para la
operacion, registro, captura y consulta de datos en sistemas manuales, automaticos y/o
computarizados relativos a procesos administrativos, técnicos o de cualquier otra indole.
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Realizar busquedas y procesar la informacion relacionada con las funciones asignadas, de
contenidos en forma externa, a través de internet u otro medio.

Apoyar administrativamente en la realizacion de juntas y reuniones de trabajo.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieren los ordenamientos institucionales y las que sean expresamente encargadas por el jefe

inmediato.

51.1.2.¢ Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Carrera comercial, Cursos de Secretariado General o afin.
Experiencia Laboral: 2 afios como auxiliar, Administrativo o en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Conocimiento del manejo de equipos de oficina desde calculadoras
hasta fotocopiadoras, pasando por ordenadores, procesadores y los programas ofimaticos
especificos del area.

Competencias y Habilidades: Discrecion, Metédico, Vocacion, Capacidad para: el orden, la

organizacion, el trabajo en equipo, Con espiritu de servicio, Destrezas en informatica.

F-002 REV 01 Péagina 20 de 162



Gobierno
« Estado

Ay MANUAL DE ORGANIZACION
Coahuila
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-DS-DGTI 02 16/06/2023 16/06/2025

51.2.4 Nombre del Area: Direccién de Informatica Educativa
5.1.2.2 Denominacion del Puesto: Director de Informacion Educativa

51.2.3 Objetivo del Puesto: Dirigir, coordinar, gestionar e instrumentar acciones orientadas al
equipamiento de aulas, proceso de conectividad, asi como el de educacién a distancia, el desarrollo
de programas y proyectos de tecnologia de informatica educativa para las escuelas, maestros y

alumnos de Coahuila.

51.2.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:

Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

Relacion Jerarquica Descendente:
- Subdirector de Nuevas Tecnologias.

- Subdirector de Manejo y Administracion de Proyectos.

- Coordinacién Region Laguna.

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Director General de Tecnologias de la Informacion.

51.2.5 Funciones
Promover la cultura informatica y de tecnologia educativa en el sistema educativo del Estado.

Desarrollar programas académicos de apoyo al sistema educativo del estado, con inclusion de la
tecnologia y la informatica educativa.

Establecer la vinculaciéon para convenios de cooperacién y desarrollo tecnoldgico e informatico con
las instancias locales, nacionales e internacionales.

Gestionar y celebrar convenios de financiamiento para la adquisicion de equipos de tecnologia para
el sistema educativo, asi como de conectividad en el estado de Coahuila.

Impulsar la ciencia y la tecnologia mediante programas que apoyen las necesidades educativas de

los distintos niveles del sistema educativo de Coahuila.
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5.1.2.6

Impulsar el desarrollo de las opciones de educacion a distancia mediante el uso y aplicacion de las
plataformas virtuales, asi como brindar los servicios de disefio y desarrollo de paginas WEB

educativas.

Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Licenciatura o equivalente.
Experiencia Laboral: minimo cinco afos, en el sistema educativo.

Conocimientos Especificos: conocimientos en el sistema educativo estatal; tecnologias de
informacion y comunicacion; planes y programas de estudios educativos.
Competencias y Habilidades: Liderazgo, comunicacién organizacional, asertividad,

responsabilidad, gestion del cambio y desarrollo, visidn, analisis de proyectos; manejo de personal.
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5.1.2.1.1 Nombre del Area: Direccion de Informatica Educativa.
5.1.2.1.2 Denominacion del Puesto: Secretaria de Direccion.

51.2.1.3 Objetivo del Puesto: Desarrollar actividades secretariales-administrativas al Director y Unidades

Administrativas que la conforman.

5.1.2.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.

e Director de Informatica Educativa

Relacidn Jerarquica Descendente:

- No aplica.

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Secretaria.

5.1.2.1.5 Funciones

Elaborar oficios para responder la correspondencia determinada por el Director.
Apoyar al Director en la elaboracion de documento institucionales.

Recibir y canalizar a las areas correspondientes la correspondencia recibida.
Organizar y gestionar el archivo de la Direccién.

Contestar y realizar llamadas telefonicas segun la agenda del Director.

Coordinar en vinculacion con el area correspondiente los tramites necesarios para la agenda
foranea del Director.

En acuerdo con el Director, brindar atencion al personal de las diferentes areas de la Secretaria de
Educacién, que soliciten informacion o servicios de la Direccidn de Informatica Educativa Siglo XXI.

Preparar lo necesario para las distintas reuniones del Director.

Llevar la agenda delas aulas de capacitacion, sala de juntas y aula de videoconferencia.
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51.2.1.6 Perfil del Puesto

Preparacion Académica: Secretariado, carrera comercial, o formacion profesional trunca.

Experiencia Laboral: dos afios como secretaria, auxiliar o administrativa en puestos similares.

Conocimientos Especificos: dominio de herramientas ofimaticas, conocimientos generales de

tecnologia de informacion y telecomunicacion, excelente redaccidon, mecanografia y ortografia.

Competencias y Habilidades: Vocacion, Discrecion, priorizar y organizar tareas, trabajo en equipo

con espiritu de servicio e iniciativa, destrezas en informatica, trato con proveedores u publico en

general, capacidad de trabajo bajo presién y en equipo, facilidad para la elaboracién de informes,

vocacion de servicio.
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5.1.2.2.1 Nombre del Area: Direccion de Informatica Educativa.
5.1.2.2.2 Denominacion del Puesto: Recepcionista.

51.2.2.3 Objetivo del Puesto: Recibir las llamadas que entren a la Direccién General de Tecnologias de la
Informacion y canalizarlas al area correspondiente, asi como facilitar la atencién e informacion a

los usuarios de las diferentes Areas de la SEDU.

5.1.2.2.4 Relaciones de Autoridad
Relacidn Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.

e Director de Informatica Educativa

Relacion Jerarquica Descendente:

- No aplica.

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Secretaria.

5.1.2.2.5 Funciones

Atender y canalizar las llamadas que entren al conmutador de la DGTI, asi como canalizarlas al
area correspondiente.

Recibir, sellar, registrar y canalizar la correspondencia a las diferentes Subdirecciones de la DGTI.

Facilitar informacion y/o orientar a los usuarios que acudan a esta Direccion para realizar algun tipo

de tramite.

51.2.2.6 Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Secretariado, carrera comercial, o formacion profesional trunca.
Experiencia Laboral: dos afios como secretaria, auxiliar o administrativa en puestos similares.

Conocimientos Especificos: dominio de herramientas ofimaticas, conocimientos generales de
tecnologia de informacién y telecomunicacion.
Competencias y Habilidades: habilidad en el manejo y uso del conmutador, relaciones

interpersonales, comunicacion y organizacion.
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5.1.2.3.14 Nombre del Area: Subdireccion de Nuevas Tecnologias.
5.1.2.3.2 Denominacion del Puesto: Subdirector de Nuevas Tecnologias

51.2.3.3 Objetivo del Puesto: planear, promover y coordinar los programas de actualizacion, capacitacion
y digitalizacion, en materia de tecnologias de la informacion, para fortalecer las competencias de
los alumnos, docentes y personal administrativo de la SEDU, asi como del personal de las

dependencias gubernamentales y del publico en general que lo requiera.

5.1.2.3.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:

Director General de Tecnologias dela Informacion.

e Director de Informatica Educativa

Relacién Jerarquica Descendente:

- Secretaria

- Jefe de Departamento Académico y de Capacitacion.
- Jefe de Departamento de Digitalizacion.

- Jefe de Departamento de Servicios de Cémputo.

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Director de Informatica Educativa Centro Siglo XXl

5.1.2.3.5 Funciones

Acordar con el titular de la Direccién General de Tecnologias de la Informacion, los asuntos de su
competencia.

Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas
relacionadas con su ambito de competencia.

Realizar la busqueda de tendencias novedosas en tecnologia de informacion a fin de generar y

fortalecer los programas de capacitacion que atiendan las necesidades de los usuarios.
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Coordinar acciones con las demas Subdirecciones y departamentos de la DGTI y la Direccion de
Informatica Educativa Centro Siglo XXI, a fin de generar e impartir cursos de capacitacion en
materia de TIC.

Proveer soluciones de tecnologias de informacion a los programas, centro, personal docente y
areas de apoyo de la SEDU.

Instalacién y actualizacién de los diferentes software que se requieren para la operacién interna de
la SEDU.

Proyectar la instalacion, actualizacion y mantenimiento de versiones de los diferentes programas y
software a fin de optimizar el tiempo y desempefio de los usuarios finales.

Elaboracion de manuales, video tutoriales y demas papeleria impresa que sirva de apoyo a las
plataformas digitales de la pagina oficial.

Levar a cabo la seleccion de los capacitadores con base a su perfil, a fin de garantizar la calidad
de los cursos y talleres de capacitacion para la actualizacién de los usuarios.

Planificar el proceso de respaldo documental mediante la digitalizacion de documentos oficiales de
los diferentes departamentos de la SEDU.

Disefar y/o proponer modalidades para ofrecer el servicio de actualizacion y capacitacion del
personal de la DGTI y de otras instituciones, en lo relacionado con la tecnologia, la informatica,
capacitacion y uso de plataformas a distancia.

Administrar las normas, procedimientos e instrucciones en materia de su competencia, asi como
garantizar la privacidad y discrecionalidad en el manejo de documentos e informacion.

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos fisicos, humanos y tecnolégicos haciendo uso
racional y eficiente de los mismos para brindar con calidad los servicios de capacitacion.
Gestionar los requerimientos necesarios de software, hardware, mobiliario, equipo y salas de
cémputo destinadas a la imparticion de capacitacion de TI.

Impulsar y gestionar la participacion del personal dela Subdireccion de Nuevas Tecnologias en
cursos de capacitacion a efecto de contar con la competencia necesaria para el cumplimiento de
sus actividades.

Gestionar ante la Direccién de Informatica Educativa Centro Siglo XXI, los recursos humanos,
financieros y materiales necesarios, para llevar a cabo las actividades de la Subdireccion.
Generar y presentar al titular de la Direccion de Informatica Educativa Centro Siglo XXI un informe

delas funciones desarrolladas por la Subdireccion.
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5.1.2.3.6

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieren los ordenamientos institucionales y las que sean expresamente encargadas por el jefe

inmediato.

Perfil del Puesto

Preparacion Académica: Ingenieria en Sistemas Computacionales, Licenciatura en Informatica o
carrera afin, Titulado.
Experiencia Laboral: minimo 3 afios como Administrador, Subdirector o areas relacionadas.

Conocimientos Especificos: Software, Hardware, Administracion, Habilidad para Implementar
sistemas y procedimientos nuevos de trabajo, la comunicacién efectiva de ideas y conceptos de
forma oral y escrita. Para dirigir, planificar, supervisar y coordinar trabajos, metas y objetivos.

Competencias y Habilidades: Comprometido, Autodidacta, Proactivo, Creativo, Innovador,
Visionario, Adaptable, Flexible, Organizado y metddico, Buenas relaciones interpersonales,
Capacidad de trabajar bajo presion y en equipo, Facilidad para la elaboraciéon de informes.

Vocacion de servicio, Conocimiento del idioma inglés.
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5.1.2.3.11
5.1.2.3.1.2
5.1.2.31.3

5.1.23.1.4

5.1.2.31.5

Nombre del Area: Subdireccion de Nuevas Tecnologias.
Denominacion del Puesto: Secretaria

Objetivo del Puesto: Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas de la Subdireccién
de Nuevas Tecnologias facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que permitan

la obtencidn de resultados agiles y 6ptimos para la toma de decisiones.

Relaciones de Autoridad

Relacion Jerarquica Ascendente:

Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Director de Informatica Educativa

0 Subdirector de Nuevas Tecnologias

Relacién Jerarquica Descendente:

- No aplica.

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Auxiliar Administrativo.

Funciones

Colaborar con la Subdireccion a fin de facilitar y agilizar su trabajo.

Atencion, filtro y organizacion de llamadas.

Recepcion, entrega y archivo de documentos.

Tener actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones y de reuniones.
Gestion del archivo y la documentacion.

Elaboracion y distribucion de mailings.

Preparar, redactar y mecanografiar informes a partir de tan solo unas pautas marcadas por su
superior.

Organizar y gestionar la agenda de la Subdireccion u otras personas del departamento.

Coordinacioén y organizacion de viajes, reuniones y eventos de la Subdireccion.
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5.1.2.3.1.6

Poner en conocimiento de la Subdireccion las irregularidades o anomalias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por el

jefe inmediato.

Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Secretariado, Carrera Comercial o Formacion Profesional trunca.
Experiencia Laboral: 2 afios como Secretaria, Auxiliar o Administrativa en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Dominio de herramientas de informatica administrativa,
conocimientos generales de tecnologias de informacidon y telecomunicaciones, Excelente
redaccién, mecanografia y ortografia.

Competencias y Habilidades: Vocacion, Discrecidon, Capacidad para: tomar decisiones,
priorizar y organizar tareas, trabajar en equipo, con espiritu de servicio e iniciativa, destrezas en

informatica, trato con proveedores y publico en general.
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5.1.2.3.21
5.1.2.3.2.2
5.1.2.3.2.3

51.23.24

5.1.2.3.2.5

Nombre del Area: Subdireccion de Nuevas Tecnologias.
Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento Académico y de Capacitacion.

Objetivo del Puesto: Ofrecer capacitacion, asesoria, apoyos académicos y didacticos con el uso
de las TIC a las figuras educativas de todos los niveles del sistema Educativo de la entidad.
Impulsar y promover los programas académicos relativos a la educacion a distancia en el Estado,
asi como el uso de las nuevas tecnologias en la educacion.

Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente:

Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Director de Informatica Educativa

0 Subdirector de Nuevas Tecnologias

Relacién Jerarquica Descendente:

- Capacitadores

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Subdirector de Nuevas Tecnologias

Funciones

Proveer soluciones de tecnologias de informacion a los centros, programas docentes y areas de
apoyo.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento.
Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.

Coordinar las acciones de planeacion, investigacion, evaluacién y seguimiento en materia
académica de los servicios que presta la Subdireccion.

Coordinar los proyectos académicos dela DGTI producto del diagndstico de necesidades basicas
y complementarias de las distintas areas de la SEDU.

Planear e instrumentar cursos, diplomados, ciclos de conferencias, seminarios, especialidades y
otras modalidades académicas.

Capacitar figuras educativas en el uso y aplicacion de la tecnologia.
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5.1.2.3.2.6

Disefiar y/o proponer modalidades educativas para ofrecer el servicio de actualizaciéon y
capacitacion del personal de la DGTI y de otras instituciones, en lo relacionado con la tecnologia,
la informatica y/o capacitacion a distancia.

Disefiar, definir, instrumentar y aplicar propuestas técnico-pedagdgicas para mejorar los procesos
de ensefanza con la aplicacion de las TIC.

Asesorar en la aplicacién de materiales de apoyo para las actividades delos docentes que
participen en los proyectos de la Direccion General y de la comunidad educativa general.

Difundir programas y proyectos de aplicacién académica de la tecnologia.

Disefiar, instrumentar y operar proyectos y procesos de educacién a distancia, en acuerdo con la

DGTl y otras instancias educativas a nivel local, estatal, nacional e internacional.

Perfil del Puesto

Preparaciéon Académica: Ingenieria o Licenciatura en Sistemas, Informatica, Administracién o
carrera afin.

Experiencia Laboral: Experiencia minima de 2 afios como Jefe de Departamento o puesto afin.

Conocimientos Especificos: Conocimientos educativos, didactica y pedagogia, programas
educativos, proyectos estatales y federales, uso y aplicacion de las TIC en la Educacion, manejo
de informatica, desarrollo humano, manejo de grupos, organizacion curricular, herramientas de
comunicacion.

Competencias y Habilidades: responsabilidad, Trabajo en equipo, Creatividad, Excelentes
habilidades de comunicacion oral, escrita y visual, analisis de problemas, Trabajar dentro de
requerimientos especificos, Dar respuesta a la demanda del usuario y resolucién de problemas,

entender y dar cumplimiento a las politicas y cultura organizacional, conocimiento de inglés.
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Version Fecha Ediciéon Vigencia J

5.1.23.21.1
5.1.2.3.21.2
5.2.2.3.21.3

5.2.2.3.21.4

5.2.2.3.2.1.5

Nombre del Area: Subdireccién de Nuevas Tecnologias.
Denominacién del Puesto: Capacitador.

Objetivo del Puesto: Ofrecer capacitacion, asesoria acerca de las aplicaciones de las

diferentes plataformas digitales de todos los niveles del sistema Educativo de la entidad.

Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Director de Informatica Educativa
0 Subdirector de Nuevas Tecnologias.

= Jefe de Departamento Académico y de Capacitacion.

Relacién Jerarquica Descendente:

- No aplica.

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Capacitador.

Funciones

Brindar asistencia telefonica y personal a toda la estructura educativa acerca de las plataformas
de control escolar.

Proporcionar cursos y asesorias sobre computacion.
Elaboracion de video tutoriales acerca de las plataformas educativas.

Realizar presentaciones acerca de las plataformas educativas dirigidas a la estructura
educativa.

Auxiliar en el proceso de preinscripciones, inscripciones y reinscripciones.

Apoyar en el monitoreo de los diferentes procesos en los que se solicite la colaboracion de la
Subdireccion.
Impartir video conferencias sobre los distintos temas en donde se solicite el apoyo de la

Subdireccion.
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Preparacion Académica: Licenciatura o carrera terminada o afin.

Experiencia Laboral: minimo 3 afios en el sistema educativo.

Conocimientos Especificos: conocimientos educativos, uso y aplicacién de las TIC en la

Educacién, manejo de informatica, desarrollo humano, manejo de grupos, herramientas de

comunicacion.

Competencias y Habilidades: responsabilidad, Trabajo en equipo, Creatividad, Excelentes

habilidades de comunicacién oral, escrita y visual, trabajar dentro de requerimientos

especificos, dar respuesta a la demanda del usuario y resolucion de problemas; destreza en

informatica, entender y dar cumplimiento a las politicas y cultura organizacional.
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5.1.2.3.3.1 Nombre del Area: Subdireccién de Nuevas Tecnologias.
5.1.2.3.3.2 Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de Digitalizacion.
51.2.3.3.3 Objetivo del Puesto: Asegurar la disponibilidad, localizacion y recuperacion de la informacion a
través de la digitalizacion para que pueda ser utilizada por terceros a través de la aplicacion de
las Tl en la estructura organica de la SEDU.
5.1.2.3.3.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Director de Informatica Educativa.
0 Subdirector de Nuevas Tecnologias.
Relacién Jerarquica Descendente:
- Gestor Documental
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de Nuevas Tecnologias
5.1.2.3.3.5 Funciones
o Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento.
o Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.
o Planificar el programa de respaldo documental mediante digitalizacién de documentos.
o Administrar las normas, procedimientos e instrucciones en materia de su competencia, asi como
garantizar la privacidad y discrecionalidad en el manejo de documentos e informacion.
o Emitir normas y procedimientos para la admision de documentacion interna y externa para su
digitalizacion.
o Ejecutar la recepcion, clasificacion, custodia y devolucion de la documentacion que ingresa al
departamento para el proceso de digitalizacion.
o Contribuir en la formulacién, ejecuciéon y seguimiento de los programas, proyectos y metas
relacionados con su ambito de competencia.
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5.1.2.3.3.6

Vigilar el funcionamiento de los recursos y promover los medios necesarios para la adquisicion,
adaptacion, desarrollo y optimizacidn de dichos recursos.

Administrar adecuadamente los recursos humanos, técnicos, legislativos, materiales y financieros
existentes.

Asegurar los objetivos del proyecto con el cumplimiento de los tiempos y de las tareas asignadas.
Proporcionar informacién sobre el avance de las tareas asignadas.

Seguir los estandares de calidad exigidos y metodologia de trabajo.

Proponer y acordar el programa de capacitacion del personal del departamento.

Asistir a las reuniones de trabajo, juntas, capacitaciones, etc. Relacionadas con el departamento
a su cargo.

Aportar soluciones mediante la determinacién de metas que estén en funcion de los
requerimientos presentes y futuros de la Subdireccion.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por el

jefe inmediato.

Perfil del Puesto
Preparaciéon Académica: Ingenieria o Licenciatura en Sistemas, Informatica o carrera afin.
Experiencia Laboral: experiencia minima de 2 anos como Jefe de Departamento o puesto afin.

Conocimientos Especificos: conocimientos en planeacion y desarrollo de proyectos,
Conocimientos generales en telecomunicaciones y computacion basica, Administracion, Manejo
y control de documentos.

Competencias y Habilidades: responsabilidad, trabajo en equipo, Creatividad, Excelentes
habilidades de comunicacién oral, andlisis de problemas, trabajar dentro de requerimientos

especificos, dar respuesta a la demanda del usuario organizacional, conocimiento de inglés.
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5.1.2.3.3.1.1 Nombre del Area: Subdireccion de Nuevas Tecnologias.
5.1.2.3.3.1.2 Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo Escuela Segura.
51.2.3.3.1.3 Objetivo del Puesto: Coordinar las visitas a las escuelas, capacitacion y entrega de
credenciales del programa escuela segura.
5.1.2.3.3.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
o Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Director de Informatica Educativa
0 Subdirector de Nuevas Tecnologias.
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Auxiliar Administrativo de Escuela Segura.
5.1.2.3.3.1.5 Funciones
o Organizar documentacion, agendar las visitas a las escuelas para toma de fotografias y
capacitacion a padres de familia y docentes responsables del programa..
51.2.3.3.1.6 Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Técnico en computacion, administracién, sistemas, informatica o
afin.
Experiencia Laboral: 3 afios como administrativo.
Conocimientos Especificos: Dominio de herramientas ofimaticas a nivel usuario,
conocimientos generales de tecnologias de informacion.
Competencias y Habilidades: Discrecion, vocacion, trato con publico en general, con espiritu
de servicio € iniciativa, capacidad para: tomar decisiones, priorizar y organizar tareas, trabajar
en equipo, destrezas en informatica.
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5.1.2.3.3.2.1
5.1.2.3.3.2.2
5.1.2.3.3.2.3

5.1.2.3.3.24

5.1.2.3.3.2.5

Nombre del Area: Subdireccién de Nuevas Tecnologias.
Denominacion del Puesto: Digitalizador.

Objetivo del Puesto: Aplicar las normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo
de documentos permitiendo la recuperaciéon de informacion desde ellos, el tiempo que deben
guardarse, eliminar los que no sirven y asegurar la informacion indefinida de los documentos

mas valiosos, aplicando principios de racionalizacién y economia.

Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente:

Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Director de Informatica Educativa

0 Subdirector de Nuevas Tecnologias.

Relacién Jerarquica Descendente:

- No aplica

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Gestor Documental.

Funciones

Escanear y capturar la documentacién

Guiar el programa cuando se trate de documentos nuevos a procesar.

Digitalizar e indexar los sistemas de gestién documental.

Elaboracion de procedimientos para llevar a cabo las tareas correspondientes al proceso..

Prepararlos procedimientos establecido en la presentacion, recuperacion y copia de
documentos de archivo.

Introduccién de datos en linea a los expedientes y otras bases de datos.
Correccion y edicion de los documentos archivados.

Preparar los documentos para la digitalizacion de imagenes y documentos relacionados.
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5.1.2.3.3.2.6

Deteccion de documentos y el etiquetado de los archivos que van a ser escaneados.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que sean expresamente encargadas por el

jefe inmediato.

Perfil del Puesto

Preparacion Académica: Técnico en computacion, administracién, sistemas, informatica o
afin.

Experiencia Laboral: 3 afios en el area de sistemas, administracion o en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Experiencia en proyectos de documentacion, excelentes
habilidades de escritura y practica en el conocimiento de los entornos de procesamiento de
datos, incluidos los procesos de automatizacion de tareas de la SE, la ejecucidon y
personalizacién de consultas y extracciones sobre las bases de datos y otras aplicaciones.

Competencias y Habilidades: organizado y metédico, comprometido, analitico, autodidacta y

proactivo, espiritu de servicio e iniciativa, destrezas e informatica, manejo de personal.
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5.1.2.3.4.4 Nombre del Area: Subdireccién de Nuevas Tecnologias.
5.1.2.3.4.2 Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de Servicios de Computo.
51.2.3.4.3 Objetivo del Puesto: Coordinarlas acciones que las areas dela Subdireccion de Nuevas
Tecnologias realizan para proveer soluciones de Tl, a través de la planeacion e integraciéon de
las actividades requeridas, con el objetivo de suministrar herramientas tecnoldgicas que faciliten
el logro de los objetivos de la SEDU.
5.1.2.3.4.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
o Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Director de Informatica Educativa
0 Subdirector de Nuevas Tecnologias.
Relacién Jerarquica Descendente:
- Disenador Grafico
- Auxiliar Administrativo
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de Nuevas Tecnologias
5.1.2.3.4.5 Funciones
o Instalacién y actualizacion de los diferentes software que se requieren para la operacion interna
de la SEDU.
o Impresién de la ndmina federalizada.
N Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento.
N Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.
N Apoyo en la impresién de diplomas, certificados, tripticos, etc. Y todos aquellos materiales que
sean solicitados a la Subdireccion.
o Asesorar y apoyar las tareas de desarrollo y soporte en resolucion de problemas y toma de
decisiones.
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o Elaboracion de manuales.

Preparacion y elaboracion de los video tutoriales de las diferentes plataformas digitales.

o Revision de los contenidos de los video tutoriales.

o Disefio y desarrollo de los contenidos de los tripticos, dipticos, diplomas, etc.

o Formular y proponer a la Subdireccion el proyecto de las actividades especificas a cargo de las
areas de la misma.

o Rendir informes requeridos sobre las actividades del departamento.

o Proponer y acordar el programa de capacitacion del personal del departamento.

o Asistir a las reuniones de trabajo, juntas, capacitaciones, etc. Relacionadas con el departamento
a su cargo.

o Organizar las actividades del departamento en la busqueda de soluciones informaticas que
cubran las necesidades de las tareas académicas y administrativas.

o Aportar soluciones informaticas mediante la determinacion de metas que estén en funcion de los
requerimientos presentes y futuros de la Subdireccion.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por el
jefe inmediato.

51.2.3.46 Perfil del Puesto

Preparaciéon Académica: Ingenieria o Licenciatura en Sistemas, Informatica o carrera afin.
Experiencia Laboral: Experiencia minima de 2 afios como Jefe de Departamento o puesto afin.
Conocimientos Especificos: Conocimientos en analisis de sistemas, Conocimientos en
servidores de red, redes locales, planeacion y desarrollo de proyectos.
Competencias y Habilidades: Responsabilidad, Trabajo en equipo, Creatividad, Excelentes
habilidades de comunicacién oral, escrita y visual, Analisis de problemas, Trabajar dentro de
requerimientos especificos, Dar respuesta a la demanda del usuario y resolucién de problemas;
Entender y dar cumplimiento a las politicas y cultura organizacional, conocimiento de inglés.
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5.1.2.3.4.1.4 Nombre del Area: Subdireccion de Nuevas Tecnologias.
51.2.3.4.1.2 Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo.
51.2.3.4.1.3 Objetivo del Puesto: Ayudar a mantener el correcto y eficaz funcionamiento de los sistemas
administrativos y de informacién empleados por la Subdireccion.
5.1.2.3.4.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
Director de Informatica Educativa Centro Siglo XXI.
e Subdirector de Nuevas Tecnologias.
o Jefe de Departamento de Servicios de Cémputo
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Auxiliar Administrativo
5.1.2.3.4.1.5 Funciones

o Instalacion y actualizacion de los diferentes software.

o Proyectar la instalacién o actualizaciéon de versiones de los diferentes programas a fin de
optimizar el tiempo y desempenio de los usuarios finales.

o Analizar las expectativas o requerimientos del usuario que solicita el servicio a la Subdireccion.

o Argumentar con bases solidas al usuario la implementaciéon u optimizacion de programas o
software que permitan agilizar las actividades del mismo.

N Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por
el jefe inmediato.
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51.2.3.41.6 Perfil del Puesto

Experiencia Laboral: 2 afios como auxiliar, Administrativo o en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Conocimiento del manejo de equipos de oficina desde

calculadoras hasta fotocopiadoras, pasando por ordenadores, procesadores y los programas

ofimaticos especificos del area.

Competencias y Habilidades: Vocacion, Capacidad para: el Orden, la Organizacion, el

Trabajo en equipo, Discrecion, Metédico, Destrezas en informatica, Con espiritu de servicio.
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5.1.2.4.1 Nombre del Area: Subdireccién de Manejo y Administracién de Proyectos.
51.2.4.2 Denominacion del Puesto: Subdirector de Manejo y Administracion de Proyectos.
51.2.4.3 Objetivo del Puesto: Tener responsabilidad de administrar cada proyecto desde que inicia hasta
que se completa.
5.1.2.4.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
o Director General de Tecnologias de la Informacion
- Director de Informatica Educativa
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Director de Informatica Educativa.
51.2.45  Funciones
o Desarrollo del plan de proyecto y la comunicacién con las areas involucradas.
o Identificacion de los requerimientos y alcances del proyecto.
o La administracion de los recursos materiales y humanos, asi como el control del tiempo.
o La identificacion y control de riesgos, asegurando la calidad del proyecto.
o El reporte y la evaluacion del desempefio del proyecto.
51.2.4.6 Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Licenciatura, Ingenieria o carrera afin a la informacion o sistemas.
Experiencia Laboral: Tres aflos como minimo en actividades relacionadas con el puesto.
Conocimientos Especificos: Organizado, metddico, manejo y conocimiento de software y
hardware.
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Competencias y Habilidades: Buena comunicacion oral y escrita, facilidad para relacionarse
con los demas, liderazgo.
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5.1.2.5.1 Nombre del Area: Coordinacién Region Laguna.
5.1.2.5.2 Denominacion del Puesto: Coordinador Regién Laguna.
5.1.2.5.3 Objetivo del Puesto: Dar seguimiento a las distintas areas de esta Coordinacién, y establecer
acuerdos y asuntos de la Coordinacién que le sean encomendadas con otras dependencias
educativas.
5.1.2.5.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
. Director General de Tecnologias de la Informacion
- Director de Informatica Educativa.
Relacién Jerarquica Descendente:
- Secretaria de la Coordinacion
- Secretaria Area Técnica
- Técnico en Mantenimiento
- Asesor Técnico Area Académica
- Administrador Escuela Segura Regioén Laguna
En caso de ausencia, lo sustituye:
Director
5.1.2.5.5 Funciones

o Dar cuenta de inmediato al Director de los casos que demandan soluciones urgentes.

o Disefiar y operar el procedimiento para el acuerdo del Director con los titulares de las distintas
subdirecciones de la Direccion..

o Desahogar la correspondencia recibida en la Direccion, turnando, segun corresponda, a los
titulares de los distintos departamentos asi como los compromisos que de ellos se deriven.

o Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones de la Direccién General
de Informatica asi como de la Direccion de Informatica Educativa, para que se cumplan en sus
términos.
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o Planear la realizacion y presentacion de las sesiones de las reuniones o juntas de trabajo, de
acuerdo a las necesidades propias de cada departamento..
o Propiciar la comunicacion y coordinacién oportuna, objetiva y directa ante los departamentos,
para el debido cumplimiento de las atribuciones que a cada una le corresponde.
o Establecer los métodos, formas y requisitos que le solicite el Director para el adecuado
funcionamiento de esta Coordinacion.
o Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos y compromisos de la Direccion.
o Participar en las distintas acciones y comisiones que el Director designe.
o Las demas que el Director le confiere.
5.1.2.5.6 Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Licenciatura.
Experiencia Laboral: Minimo cinco afos en el sector educativo..
Conocimientos Especificos: Conocimientos educativos de planes y programas de estudio de
Educacion Basica y sobre el uso de las TIC.
Competencias y Habilidades: Liderazgo, Manejo de informatica educativa, desarrollo humano,
toma de decisiones.
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51.2.5.1.1 Nombre del Area: Coordinaciéon Regién Laguna.
5.1.2.5.1.2 Denominacion del Puesto: Secretaria.
51.2.5.1.3 Objetivo del Puesto: Apoyo administrativo.
5.1.2.5.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
. Director General de Tecnologias de la Informacion
- Director de Informatica Educativa.
0 Coordinador Region Laguna
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica
En caso de ausencia, lo sustituye:
Secretaria
5.1.2.5.1.5 Funciones
o Atender el conmutador
o Recibir todos los reportes de mantenimiento, de los diversos programas de tecnologia educativa.
o Atencion al publico de entrega y recepcion de equipo que traen de las diferentes escuelas.
o Elaboracion de érdenes de trabajo, entrega y administracion de las mismas.
o Manejo de archivo e inventarios del area técnica.
o Preparacion de valijas del area técnica.
o Control de viaticos del area técnica.
51.2.5.1.6 Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Carrera comercial o secretarial.
Experiencia Laboral: Minimo un afio en puesto similar.
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Conocimientos Especificos:

computacionales.

Conocimientos

administrativos,

manejo de programas

Competencias y Habilidades: Relaciones humanas y administrativas, organizacion.
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51.2.5.1.1 Nombre del Area: Coordinaciéon Regién Laguna.
5.1.2.5.1.2 Denominacion del Puesto: Técnico en Mantenimiento.
51.2.5.1.3 Objetivo del Puesto: Apoyo técnico para mantenimientos, reparacion, instalacion de los equipos
de los diversos programas y requerimientos del departamento de mantenimiento.
5.1.2.5.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
. Director General de Tecnologias de la Informacion
- Director de Informatica Educativa.
0 Coordinador Region Laguna
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica
En caso de ausencia, lo sustituye:
Secretaria
5.1.2.5.1.5 Funciones
o Atender las 6rdenes de trabajo de toda la region laguna de Coahuila realizando mantenimientos
correctivos, preventivos e instalaciones de los diversos programas, ademas de los diversos tipos
de necesidades técnicas que se presenten en cada una de las escuelas.
o Apoyo para el mantenimiento general del edificio.
51.2.5.1.6 Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Nivel técnico superior o licenciatura en carreras con énfasis en
ciencias exactas..
Experiencia Laboral: Minimo un afio en puesto similar.
Conocimientos Especificos: Instalacion y mantenimiento de software (sistemas operativos,
aplicaciones de ofimatica, controladores de dispositivos, etc.) y hardware (dispositivos de
almacenamiento, tarjetas de poder, periféricos, etc.) e equipo informatico e internet.
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Competencias y Habilidades: Aplicacion de experiencia y conocimientos en la solucion de
problemas técnicos en los programas antes mencionados.
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51.2.5.3.1 Nombre del Area: Coordinaciéon Regién Laguna.
5.1.2.5.3.2 Denominacion del Puesto: Asesor Técnico Area Académica.
5.1.2.5.3.3 Objetivo del Puesto: Impartir cursos basicos de Windows, office e internet..
5.1.2.5.3.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
. Director General de Tecnologias de la Informacion
- Director de Informatica Educativa.
o Coordinador Regién Laguna
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica
En caso de ausencia, lo sustituye:
Asesor Técnico Area Académica
5.1.2.5.3.5 Funciones
o Preparar material y clase asi como revisar el equipo de las aulas antes y durante el mismo y al
final.
o Participar en cursos de formacién académica continua para maestros..
51.2.53.6 Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Carrera técnica con perfil informatico.
Experiencia Laboral: Minimo un afio en puesto similar.
Conocimientos Especificos: Informatica, manejo de paquetes computacionales.
Competencias y Habilidades: Manejo de grupos, habilidad oral, trabajo en equipo.
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5.1.2.5.4.1 Nombre del Area: Coordinacién Region Laguna.
51.2.5.4.2 Denominacion del Puesto: Administrador del Programa Escuela Segura Regién Laguna
51.2.5.4.3 Objetivo del Puesto: Coordinar los proyectos o las actividades administrativas, operativas y
de planeacioén dentro de la Subdireccion, dar seguimiento a los mismos, con el fin de concretar
cada una de ellas de manera satisfactoria..
5.1.2.5.4.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Director de Informatica Educativa
o Coordinador Region Laguna
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Coordinador Region Laguna
5.1.2.5.4.5 Funciones
o Administrar la documentacion que compete a las diferentes actividades
o Elaborar la documentacién necesaria que permita dar seguimiento a las actividades o
proyectos de inicio hasta el término de los mismos.
o Llevar acabo procesos de normatividad para la verificacion de la correcta implementacion de
los proyectos y/o actividades.
o Elaborar expedientes de cada proyecto con el fin de mantener la informacién a punto, para
su respectiva revision y continuidad.
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5.1.2.5.4.6 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Licenciatura/Técnico Administrativo

Experiencia Laboral: Experiencia minima de 2 afos en puesto afin.

Conocimientos Especificos: Administracion y manejo de TIC’s, Manejo de sistemas

operativos, Manejo de paqueteria para la automatizaciéon de oficinas, asi como de

utilerias para diagndstico.

Competencias y Habilidades: Liderazgo, Visionario, Comprometido, Proactivo, Creativo,

Innovador, Adaptable, Flexible, Buenas relaciones interpersonales, Dominio del Inglés,

Capacidad de trabajar bajo presion y en equipo, Facilidad para la elaboraciéon de informes,

Organizado y metodico, Vocacion de servicio
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5.1.1.3.1 Nombre del Area: Subdireccién de Recursos Materiales.
51.1.3.2 Denominacion del Puesto: Subdirector de Recursos Materiales.
51.1.3.3 Objetivo del Puesto: Administrar los Recursos Materiales de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion.
5.1.1.3.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
o Director General de Tecnologias de la Informacion.
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Director General de Tecnologias de la Informacion
5.1.1.3.5 Funciones
N Administrar los Recursos Materiales de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
o Administrar y gestionar los insumos para la operacion Institucional.
o Revisar y tramitar requisiciones de papeleria y articulos de escritorio, refacciones de computo y
suministros para el mantenimiento del edificio de ésta Direccion.
51.1.3.6 Perfil del Puesto
Preparacion Académica: Licenciatura en Administracion o afin
Experiencia Laboral: Minima de 3 afnos en puesto similar.
Conocimientos Especificos: Administrar recursos materiales, cotizaciones y adquisiciones.
Competencias y Habilidades: Habilidades para gestionar recursos, ser objetivo, ordenado,
responsable.
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5.1.1.4.1 Nombre del Area: Subdireccién de Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y Patrimonio
51.1.4.2 Denominacion del Puesto: Subdirector de Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y
Patrimonio.
51.1.4.3 Objetivo del Puesto: Administrar los Recursos Humanos y Patrimonio de la DGTI.
5.1.1.4.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
Relacién Jerarquica Descendente:
- Intendencia.
- Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional
- Auxiliar Administrativo.
- Jefe de Departamento de Patrimonio.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Director General de Tecnologias de la Informacion.
5.1.1.4.5 Funciones

o Control administrativo de las diferentes areas de la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion.

o Supervisar al personal de vigilancia e intendencia asi como atender, en su caso, alguna
contingencia.

o Aplicar las normas y procedimientos que en materia de administracion de personal sefialen las
Leyes y sus Reglamentos.

o Estar en comunicacion con el personal encargado de registrar las incidencias de personal que
éstas se realicen en tiempo y forma en el Sistema de Plantilla de Personal y todo lo relacionado
con este tema.

o Verificar que se realicen las solicitudes de viaticos en tiempo y forma.

o Estar en comunicacién con el personal encargado de patrimonio de que esté en orden y
etiquetado el inventario de esta DGTI.
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Revisar organigramas con el Director General de Tecnologias de la Informacién por lo menos
una vez al afo.

Mantener comunicacion directa con las Subdirecciones de Area de esta DGTI, para verificar los
Manuales de Organizacion y Procedimientos..

Asesorar a las Subdirecciones de la DGTI en la elaboracion y/o actualizacion de los manuales de
organizacién y de procedimientos.

Actualizar en el Sistema de Entrega-Recepcion cambios que se generen del personal de la DGTI.

Realizar la actualizacién en el mes de julio-agosto dentro del Sistema del FONE (Pase de Lista)
del personal federalizado de la DGTI, mismo que se entrega a la Coordinacion General de

Asuntos Juridicos de esta SE.

Elaborar y tramitar solicitudes de viaticos y comprobaciones de los mismos.

Registrar las diferentes incidencias del personal adscrito a la DGTI, asi como digitalizaras para
subir evidencia en la plantilla de personal.

Mantener actualizados y resguardados los expedientes del personal de la DGTI.

Pasar a firma a cada uno de los trabajadores de esta DGTI, el reporte de puntualidad y asistencia
mensual, escanearlo y subirlo al Sistema de Plantilla de Personal y archivarlo para cualquier duda
y/o aclaracion que se pudiera presentar

En el mes de junio hacer la impresién del Reporte Anual para el Pago del Estimulo de Puntualidad
y Asistencia que comprende del 1 de junio al 31 de mayo del afio que corresponda y pasarlo a
firma para conocimiento del personal adscrito a esta DGTI, escanearlo y subirlo al Sistema de
Plantilla de Personal, archivarlo para cualquier duda y/o aclaracion.

Quincenalmente hacer llegar a la Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos el
reporte de asistencia del personal Burdcrata Sindicalizado, adscrito a esta DGTI.

En caso de existir Licencias Médicas en cualquier mes del afio, registrarlas, digitalizarlas, subirlas
al sistema de plantilla de personal y archivarlas para cualquier duda y/o aclaracion.

Revisar y tramitar solicitudes de viaticos y comprobacion de gastos del personal de la DGTI y

subir los archivos PDF y XML al Sistema de Comprobaciéon de Gastos
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51.1.4.6 Perfil del Puesto

Preparaciéon Académica: Ingenieria, Licenciatura o carrera afin, Titulado.

Experiencia Laboral: Minima de 3 afos en puesto similar

Conocimientos Especificos: Administrar y tener conocimiento de los aspectos legales y

laborales.

Competencias y Habilidades: Poseer liderazgo para dirigir grupos de trabajo, ser objetivo,

ordenado, responsable, contar con criterio amplio para enfrentar las diferentes problematicas que

se presenten con el personal, facilidad de palabra.
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5.1.1.4.1.1 Nombre del Area: Subdireccion de Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y Patrimonio
51.1.4.1.2 Denominacion del Puesto: Intendente
51.1.4.1.3 Objetivo del Puesto: Mantenimiento, orden y limpieza en las instalaciones.
5.1.1.4.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e  Subdirector De Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y Patrimonio.
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Intendente.
5.1.1.4.1.5 Funciones
o Limpieza general a oficinas, mobiliario de oficina, sanitarios, aulas de capacitaciéon y salas de
juntas.
51.1.4.1.6 Perfil del Puesto
Preparacién Académica: Primaria.
Experiencia Laboral: no aplica.
Conocimientos Especificos: Limpieza y orden de oficinas y manejo de sustancias quimicas de
limpieza.
Competencias y Habilidades: Habilidades manuales, iniciativa, trabajo en equipo.
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51.1.4.2.1.4 Nombre del Area: Subdireccion de Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y
Patrimonio

51.1.4.2.1.2 Denominacioén del Puesto: Auxiliar Administrativo

51.1.4.2.1.3 Objetivo del Puesto: Apoyar en todas las tareas que se presenten en la Subdireccion de

Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y Patrimonio.

5.1.1.4.2.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:

Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdirector De Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y Patrimonio.

o Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional.

Relacion Jerarquica Descendente:

- No aplica

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional.

5.1.1.4.2.1.5 Funciones

o Apoyar al Subdirector de Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y Patrimonio en las

actividades propias de la Subdireccion.

Apoyar en la Elaboracién de solicitudes de viaticos y comprobaciones.

Apoyar cuando se requiera a pasar a firma a cada uno de los trabajadores de esta DGTI, el
reporte de puntualidad y asistencia mensual
Revisar y tramitar solicitudes de viaticos y comprobacién de gastos del personal de la DGTI y

subir los archivos PDF y XML al Sistema de Comprobacion de Gastos
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51.1.4.21.6 Perfil del Puesto

Preparaciéon Académica: Licenciatura en administracion, Licenciatura en Recursos Humanos,

Derecho o carrera afin, Titulado.

Experiencia Laboral: 1 afio minimo en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Administrar y tener conocimiento de los aspectos legales y

laborales.

Competencias y Habilidades: Poseer liderazgo para dirigir grupos de trabajo, ser objetivo,

ordenado, responsable, contar con criterio amplio para enfrentar las diferentes problematicas

que se presenten con el personal, facilidad de palabra.
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5.1.1.4.3.1 Nombre del Area: Subdireccion de Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y Patrimonio
5.1.1.4.3.2 Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de Patrimonio
51.1.4.3.3 Objetivo del Puesto: Llevar el control de Inventario de la DGTI.
5.1.1.4.3.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e  Subdirector De Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y Patrimonio.
Relacién Jerarquica Descendente:
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y Patrimonio.
5.1.1.4.3.5 Funciones
o Llevar el control y la actualizacion de los bienes en resguardo de personal de la DGTI.
o Se ingresa al Sistema de Control de Inventarios para la realizaciéon de la impresién de vales de
resguardo del personal de la DGTI.
o Corroborar el vale de resguardo contra lo que esta fisicamente asignado al personal de la DGTI.
o Una vez realizada la revision si hay bajas o altas o cambios se capturan en el sistema de
Inventarios.
o Se reimprime el vale de resguardo correcto para firma y Vo.Bo. del trabajador
o Una vez firmados y revisados se archivan para cualquier duda y/o aclaracion.
o Se realiza la credencializacion de toda la SE..
o En coordinacion con la Subsecretaria de Administracion de personal para la actualizacion de la
plantilla de personal.
o Se toma las fotografias de los empleados de la SE.
o Se convierten a tamafio infantil para la elaboracion de credenciales.
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disefio de la DGTI.

51.1.4.3.6 Perfil del Puesto

Preparacion Académica: Ingenieria o carrera afin, Titulado.

Experiencia Laboral: 1 afio minimo en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Manejo de paquetes computacionales.

Actualizar por afio el disefio de la credencial en coordinacion con la jefatura de Sitios WEB y

Una vez autorizado el disefio se procede a la impresion de las credenciales previa solicitud.

Competencias y Habilidades: Poseer liderazgo para dirigir grupos de trabajo, ser objetivo,

ordenado, responsable, contar con criterio amplio para enfrentar las diferentes problematicas que

se presenten con el personal, facilidad de palabra.
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5.1.1.5.4 Nombre del Area: Subdireccion de Transparencia Publica de Datos.
51.1.5.2 Denominacion del Puesto: Subdirectora de Transparencia Publica de Datos.
51.1.5.3 Objetivo del Puesto: Actualizacion y administracion de los sistemas de informacion (Sistema de
Apoyo y Reforzamiento Académico para la Planeacion Educativa) y Escuela Transparente para
dar cumplimiento a la ley de acceso y proteccién de datos personales del Estado de Coahuila de
Zaragoza. Administracién de herramientas de correos electronicos de alumnos, trabajadores y
centros de trabajo de la Secretaria de Educacion de Coahuila.
5.1.1.5.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
o Director General de Tecnologias de la Informacion.
Relacién Jerarquica Descendente:
- Secretaria
- Jefe de Departamento de la Plataforma Office 365
- Programador
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Director General de Tecnologias de la Informacion
51.1.5.5 Funciones
o Actualizacion y administracion de los sistemas de informacion de los cuales se brinda informacion
publica.
o Validar con las areas involucradas la informacion que se pueda difundir.
o Realizar analisis sobre las tareas de correo electrénico que se puedan automatizar para brinda
un mejor servicio a los usuarios..
o Brindar asesoria de correos electronicos en la creacion, utilizacion y restauracion de sus cuentas..
o Actualizacion de actividades relevantes de las areas en aplicacion movil docente Coahuila..
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51.1.5.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Licenciatura o Ingenieria en Informatica o Tecnologias de la
informacion
Experiencia Laboral: Experiencia minima de 2 afios en sistemas de informaciéon y correo
electronico..
Conocimientos Especificos: Etapas de Desarrollo de una aplicacion, lenguajes de
programacion, arquitectura de los sistemas de informacién, plataformas de correo electronico.
Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, autonomia y proactividad, capacidad de
resolucion de problemas, tener iniciativa e innovacién
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5.1.1.6.1 Nombre del Area: Subdireccién de Soporte Técnico.
5.1.1.6.2 Denominacion del Puesto: Subdirector de Soporte Técnico.
5.1.1.6.3 Objetivo del Puesto: Mantener en condiciones operables los equipos de cémputo y equipo
periférico para que sean utilizados los servicios de Internet, Correo Electrénico, los sistemas
administrativos y los servicios Web, asi como la operatividad de los mismos para el desarrollo de
las tareas administrativas requeridas en la SEDU, Centros de Trabajo y Oficinas Regionales.
5.1.1.6.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
o Director General de Tecnologias de la Informacion.
Relacion Jerarquica Descendente:
- Secretaria.
- Jefe de Departamento de Soporte Técnico.
- Jefe de Departamento de Soporte Técnico a Centros Educativos
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Director General de Tecnologias de la Informacion.
5.1.1.6.5 Funciones
N Proporcionar los servicios soporte técnico a la Secretaria, asi como a las Oficinas Regionales
o Planear, coordinar y administrar las actividades de la subdireccién hacia la dependencia.
N Coordinar los procesos y actividades que permitan incrementar las mejoras de los servicios que
se ofrecen.
o Planear los mantenimientos, servicios y mejoras a llevar a cabo en las diferentes Oficinas
Regionales del Estado y en el campus central de la dependencia.
o Implementar medidas que coadyuven a la mejor utilizacion de los equipos de computo y equipos
periféricos
o Investigar nuevas tecnologias que permitan mejorar los servicios que actualmente se ofrecen.
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Gestionar nuevos proyectos que sirvan para incrementar y actualizar la tecnologia actual
necesaria para continuar con el correcto funcionamiento de los procesos que permiten seguir
otorgando los servicios actuales al usuario final..

Proporcionar los servicios soporte técnico a los Centros Educativos de nivel basica que asi lo

soliciten

5.1.1.6.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Licenciatura/ ingenieria en Informatica o Sistemas
Experiencia Laboral: 3 afios como Administrador, Subdirector o areas relacionadas.

Conocimi9entos Especificos: Administracion de Procesos, Administracion de Personal,
Planeacién, Configuracion de equipos periféricos, protocolos de comunicacion, Redes LAN y

WAN, Investigacién, Desarrollo de Software y Desarrollo de Aplicaciones WEB..
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51.1.6.1.1 Nombre del Area: Subdireccion de Soporte Técnico.
5.1.1.6.1.2 Denominacion del Puesto: Secretaria.
51.1.6.1.3 Obijetivo del Puesto: Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas de la Subdireccion
de Soporte Técnico facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que permitan la
obtencién de resultados agiles y 6ptimos para la toma de decisiones.
51.1.6.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacién.
e Subdirector de Soporte Técnico.
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Secretaria.
5.1.1.6.1.5 Funciones
N Administrar la documentaciéon que compete a las diferentes areas de la Subdireccion
N Elaborar los documentos, oficios y tarjetas informativas necesarias para llevar una correcta
administracion de los servicios que se ofrecen..
o Auxiliar en las tareas administrativas de la Direccion de Tecnologias de Informacion.
o Apoyar en las tareas diarias que cada una de las jefaturas lleva a cabo dentro de la Subdireccion.
o Coordinacion y organizacion de viajes, reuniones y eventos de la Subdireccion.
51.1.6.1.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Secretariado, Carrera Comercial o Formacion Profesional trunca.
Experiencia Laboral: 2 afilos como Secretaria, Auxiliar o Administrativa en puestos similares.
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Conocimientos Especificos: Dominio de herramientas ofimaticas, conocimientos
generales de tecnologias de informaciéon y telecomunicacion, Excelente redaccion,
mecanografia y ortografia.
Competencias y Habilidades: Vocacion, Capacidad para: tomar decisiones, priorizar y
organizar tareas, trabajar en equipo, Discrecidn, Con espiritu de servicio e Iniciativa, Destrezas
en informatica, Trato con proveedores y publico en general.
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51.1.6.2.1 Nombre del Area: Subdireccién de Soporte Técnico.
5.1.1.6.2.2 Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de Soporte Técnico.
5.1.1.6.2.3 Objetivo del Puesto: Supervisar los servicios de mantenimientos preventivos y/o correctivos a
todos los equipos de computo y equipo periférico, disefiar las instalaciones de red de datos y
asi como la administracién del antivirus.
5.1.1.6.2.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e  Subdirector de Soporte Técnico.
Relacién Jerarquica Descendente:
- Administrador de Soporte Técnico.
- Técnico de Hardware.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de Soporte Técnico.
5.1.1.6.2.5 Funciones
o Planear los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de cémputo
o Realizar mantenimientos generales a las oficinas regionales.
o Revisar periddicamente las instalaciones de las areas de computo con el fin de corregir fallas
o Implementar medidas preventivas para el buen uso de los equipos de computo y equipos
periféricos.
51.1.6.2.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Licenciatura/ ingenieria en Informatica o Sistemas.
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Experiencia Laboral: experiencia minima 2 afios como Jefe de Departamento o puesto afin.
Conocimientos Especificos: Equipos de cédmputo, impresoras, redes da datos, cableado
estructurado, software especifico.

Competencias y Habilidades: Conocimiento y manejo de equipos de computo y equipo

periférico, software general, software especifico, red de datos.
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51.1.6.2.1.4 Nombre del Area: Subdireccién de Soporte Técnico.
5.1.1.6.2.1.2 Denominacion del Puesto: Administrador de Soporte Técnico.
5.1.1.6.2.1.3 Objetivo del Puesto: Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de captura en
linea de los servicios de ayuda solicitados a esta jefatura, asi como la organizacion y
distribucion de equipo de computo a las areas
51.1.6.2.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
o Director General de Tecnologias de la Informacion.
e  Subdirector de Soporte Técnico.
o Jefe de Departamento de Soporte Técnico.
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Administrador de Soporte Técnico.
5.1.1.6.2.1.5 Funciones
N Realiza la captura de las solicitudes de servicio via telefénica o personal.
o Otorga soporte técnico via mesa de ayuda telefénica, en busqueda de soluciones inmediatas a
una problematica.
o Coordina la distribucion de reportes de servicio al personal de la jefatura para su atencion
inmediata.
o Coordina la distribucion y entrega de equipo de computo y equipo periférico a las areas de la
dependencia, oficinas regionales y centros de trabajo.
o Mantiene actualizada la base de datos con informacion referente a equipo de coémputo y
equipos periféricos.
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Mantiene comunicacion con el personal relacionado con proyectos de distribucion, instalacion,
configuracion de equipo de codmputo dentro de las areas de la SEDU, Oficinas Regionales y
Centros de Trabajo.

Mantiene actualizado el inventario interno de la Subdireccién, correspondiente a herramientas,
equipos de cémputo y equipo periférico.

Realiza todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por

el jefe inmediato.

51.1.6.2.1.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Ingenieria o Licenciatura en sistemas, Informatica o carrera afin.
Experiencia Laboral: experiencia minima 2 afios como Jefe de Departamento o puesto afin.

Conocimientos Especificos: Conocimientos en servidores de red, Administracion, Recursos
Humanos, Inventario y manejo del Servicio de TIC, Mantenimiento de sistemas y equipos de
cémputo, impresoras, redes de datos, cableado, Manejo de Sistemas Operativos, Manejo de
paqueteria para la automatizacion de oficinas, asi como de utilerias para diagnéstico y
correccion de dafos légicos y fisicos mayores en los equipos cémputo, Dominio de aplicaciones
de PC.

Competencias y Habilidades: Habilidades de comunicacién oral, escrita y visual, analisis de
problemas, Trabajar dentro de requerimientos especificos, Responsabilidad, Trabajo en
equipo, Creatividad, Iniciativa, Asertividad, Dar respuesta a la demanda del usuario y resolucion

de problemas; inglés técnico.
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51.1.6.2.2.1 Nombre del Area: Subdireccién de Soporte Técnico.
5.1.1.6.2.2.2 Denominacion del Puesto: Técnico de Hardware.
5.1.1.6.2.2.3 Objetivo del Puesto: Mantener en optimas condiciones el equipo de computo y periférico
necesario, para llevar a cabo las actividades propias de la Dependencia relacionadas con el
uso de las TIC's.
5.1.1.6.2.2.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
o Director General de Tecnologias de la Informacion.
e  Subdirector de Soporte Técnico.
o Jefe de Departamento de Soporte Técnico.
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Técnico de Hardware.
5.1.1.6.2.2.5 Funciones
o Instalacion y mantenimiento del hardware.
N Instalacién de ordenadores periféricos para los nuevos equipos y los cambios en el hardware
de los equipos ya existentes del personal.
o Define el hardware y los periféricos que necesita cada departamento de la SEDU.
o Mantenimiento y actualizacion de los equipos en funcién de las necesidades del usuario.
o Atender incidencias relacionadas con hardware de la SEDU.
o Recibe solicitudes de servicios relacionados con el hardware y los periféricos.
o Diagnosticar y en su caso reparar o sustituir el hardware danado.
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5.1.1.3.2.2.6

Instalacion del software necesario en los equipos nuevos y usados, otorgando a su vez soporte
ofimatico.

Auxiliar en los trabajos de operacion de paquetes y captura para la actualizacién de los registros
y bases de datos de la DGTI.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por

el jefe inmediato.

Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Ingenieria o Licenciatura en sistemas, Informatica o carrera afin.
Experiencia Laboral: experiencia minima 2 afios como Jefe de Departamento o puesto afin.

Conocimientos Especificos: Conocimientos en servidores de red, Administracion y manejo
del servicio de TIC, Mantenimiento de sistemas y equipos de cdmputo, impresoras, redes de
datos, cableado, manejo de sistemas operativos, manejo de paqueteria para la automatizacion
de oficinas, asi como de utilerias para diagndstico y correccion de dafios légicos y fisicos
mayores en los equipos computo, Dominio de aplicaciones de PC.

Competencias y Habilidades: Habilidades de comunicacion oral, escrita y visual, analisis de
problemas, Trabajar dentro de requerimientos especificos, Responsabilidad, Trabajo en
equipo, Creatividad, Iniciativa, Asertividad, Dar respuesta a la demanda del usuario y resolucion

de problemas; inglés técnico.
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51.1.6.3.1 Nombre del Area: Subdireccién de Soporte Técnico.
5.1.1.6.3.2 Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de Soporte Técnico a Centros de Trabajo.
5.1.1.6.3.3 Objetivo del Puesto: Supervisar los servicios de mantenimientos preventivos y/o correctivos a
todos los equipos de computo y equipo periférico, adscritos a los Centros de Trabajo de
Educacién Basica, Abarcando configuraciones de software, hardware y seguridad
51.1.6.3.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e  Subdirector de Soporte Técnico.
Relacion Jerarquica Descendente:
- Técnico en Hardware
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de Soporte Técnico.
5.1.1.6.3.5 Funciones
o Atender las Solicitudes de Servicio de los Centros de Educacién Basica
o Realizar mantenimientos en sitio de acuerdo a las necesidades de los usuarios de los Centros
Educativos
o Monitorear las escuelas atendidas a fin de dar seguimientos de resultado a los servicios
solicitados
o Implementar medidas preventivas para el buen uso de los equipos de computo y equipos
periféricos.
o Capacitar a las escuelas en el correcto uso del hardware como del software.
51.1.6.3.6 Perfil del Puesto:
Preparaciéon Académica: Licenciatura/ ingenieria en Informatica o Sistemas.
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Experiencia Laboral: experiencia minima 2 afios como Jefe de Departamento o puesto afin.

Conocimientos Especificos: Equipos de cémputo, impresoras, redes da datos, cableado
estructurado, software especifico
Competencias y Habilidades: Conocimiento y manejo de equipos de computo y equipo

periférico, software general, software especifico, red de datos.
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Version Fecha Ediciéon Vigencia J

5.1.1.6.3.1.1
5.1.1.6.3.1.2
5.1.1.6.3.1.3

5.1.1.6.3.1.4

5.1.1.6.3.1.5

Nombre del Area: Subdireccién de Soporte Técnico.
Denominacidén del Puesto: Técnico de Hardware.

Objetivo del Puesto: Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de computo y periférico
necesario, para llevar a cabo las actividades propias de la Dependencia relacionadas con el

uso de las TIC's.

Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente:

Director General de Tecnologias de la Informacion.
e  Subdirector de Soporte Técnico.

o Jefe de Departamento de Soporte Técnico a Centros de Trabajo.

Relacion Jerarquica Descendente:

- No aplica.

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Técnico de Hardware.

Funciones
Instalacion y mantenimiento del hardware.

Instalacién de ordenadores periféricos para los nuevos equipos y los cambios en el hardware
de los equipos ya existentes del personal.

Define el hardware y los periféricos que necesita cada departamento de la SEDU.
Mantenimiento y actualizacion de los equipos en funcién de las necesidades del usuario.
Atender incidencias relacionadas con hardware de la SEDU.

Recibe solicitudes de servicios relacionados con el hardware y los periféricos.
Diagnosticar y en su caso reparar o sustituir el hardware danado.

Instalacion del software necesario en los equipos nuevos y usados, otorgando a su vez soporte

ofimatico.
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5.1.1.6.3.1.6

Auxiliar en los trabajos de operacion de paquetes y captura para la actualizacién de los registros
y bases de datos de la DGTI.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por

el jefe inmediato.

Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Ingenieria o Licenciatura en sistemas, Informatica o carrera afin.
Experiencia Laboral: experiencia minima 2 afios como Jefe de Departamento o puesto afin.

Conocimientos Especificos: Conocimientos en servidores de red, Administracion y manejo
del servicio de TIC, Mantenimiento de sistemas y equipos de computo, impresoras, redes de
datos, cableado, manejo de sistemas operativos, manejo de paqueteria para la automatizacion
de oficinas, asi como de utilerias para diagnoéstico y correcciéon de dafios légicos y fisicos
mayores en los equipos computo, Dominio de aplicaciones de PC.

Competencias y Habilidades: Habilidades de comunicacion oral, escrita y visual, analisis de
problemas, Trabajar dentro de requerimientos especificos, Responsabilidad, Trabajo en
equipo, Creatividad, Iniciativa, Asertividad, Dar respuesta a la demanda del usuario y resolucion

de problemas; inglés técnico.
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51.1.7.1 Nombre del Area: Subdireccién de Sistemas.
51.1.7.2 Denominacion del Puesto: Subdirector de Sistemas.
51.1.7.3 Objetivo del Puesto: Desarrollar y propiciar el mejoramiento de los procesos administrativos
y la calidad de los servicios de los sistemas de operacion de las diversas areas a través de la
coordinaciéon del desarrollo, mantenimiento e implantacion de sistemas informaticos, que
coadyuve en el beneficio educativo, operativo, administrativo y econémico de la SEDU en su
conjunto.
51.1.7.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacién.
Relacion Jerarquica Descendente:
- Secretaria.
- Jefe de Departamento de Administracion de Base de Datos.
- Jefe de Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas.
- Jefe de Departamento de Sitios WEB y Disefio.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Director General de Tecnologias de la Informacion.
5.1.1.7.5 Funciones
o Acordar con el titular de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion, los asuntos de
su competencia.
o Contribuir en la formulacion, ejecucién y seguimiento de los programas, proyectos y metas
relacionados con su &mbito de competencia.
o Planear el desarrollo informatico dela Direccion y dirigir su ejecucion.
o Disefar la politca de hardware, redes y comunicaciones, respecto a adquisiciones,
sustituciones, etc. En conjunto con la DGTI.
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Propiciar e implantar criterios y condiciones técnicas para el desarrollo, evaluacion y el
mantenimiento de sistemas informaticos, asi como para la verificacion de la calidad de los
mismos.

Coordinar las acciones de supervision relativas al apego del proceso de desarrollo y
mantenimiento de sistemas informaticos administrativos y sustantivos de la educacion,
valoracion de su capacidad, y proponer mejoras al mismo.

Participar en la elaboracion y analisis de estudios de factibilidad tecnoldgica para el desarrollo
de sistemas informaticos, asi como para mantenimientos de los sistemas informaticos que por
su impacto lo requieran.

Mantener la operacion de la SEDU de acuerdo a la estructura organica autorizada e
instrumentarla con las herramientas técnicas de organizacién que respalden el cumplimiento
de los objetivos y funciones de cada unidad administrativa.

Investigar sobre las innovaciones tecnolégicas en materia informatica y evaluar su aplicacion
en la Secretaria.

Dirigir, elaborar e implementar los sistemas administrativos e informaticos de caracter
institucional y coordinar los sistemas especificos de las areas sustantivas y de apoyo.
Promover la adquisicion y administracion de los equipos de computo con que cuenta la
Secretaria.

Representar a la Secretaria de los aspectos de informatica ante los organismos externos.

Dirigir y normar las actividades y recursos, técnicos, materiales y los equipos de soporte en
materia de sistemas operativos, bases de datos, comunicaciones que involucran los sistemas
administrativos e informaticos de la SEDU.

Impulsar y gestionar la participacién del personal de la Subdireccién de Sistemas en cursos de
capacitacion a efecto de contar con la competencia necesaria para el cumplimiento de sus
actividades.

Gestionar ante la DGTI los recursos humanos, financieros y materiales necesarios, para llevar
a cabo las actividades de la Subdireccion.

Generar y presentar al titular de la DGTI un informe de las funciones desarrolladas por la
Subdireccién.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que sean expresamente encargadas por el

jefe inmediato.
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5.1.1.7.6

Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Ingenieria en Sistemas Computacionales, Licenciatura en
informatica o carrera afin, Titulado.

Experiencia Laboral: 3 afios como Administrador, Subdirector de Sistemas o areas
relacionadas,

Conocimientos Especificos: Lenguajes de programacion, Bases de datos, Redes, Telefonia,
Ingenieria de Software, Comunicaciones, Software, Hardware, Conocimientos generales de
electrénica, Paqueteria y Herramientas CASE, Administracion de servidores, Administracion
general.

Competencias y Habilidades: Comprometido, Autodidacta, Proactivo, Creativo, Innovador,
Visionario, Adaptable, Flexible, Organizado y metédico, vocacion de servicio, buenas relaciones
interpersonales, capacidad de trabajar bajo presion y en equipo, facilidad para la elaboracion

de informes, dominio del inglés.
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51.1.711
5.1.1.7.1.2
5.1.1.71.3

51.1.71.4

5.1.1.71.5

Nombre del Area: Subdireccion de Sistemas.
Denominacioén del Puesto: Secretaria.

Objetivo del Puesto: Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas de la Subdireccion
de Sistemas facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que permitan la

obtencién de resultados agiles y 6ptimos para la toma de decisiones.

Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.

0 Subdirector de Sistemas

Relacion Jerarquica Descendente:

- No aplica.

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Secretaria.

Funciones

Colaborar con la Subdireccion a fin de facilitar y agilizar su trabajo.

Atencion, filtro y organizacion de llamadas.

Recepcion, entrega y archivo de documentos.

Tener actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones y de reuniones.
Gestion del archivo y la documentacion.

Elaboracion y distribucién de mailings.

Preparar, redactar y mecanografiar informes a partir de tan solo unas pautas marcadas por su
superior.

Organizar y gestionar la agenda de la Subdireccion u otras personas del departamento.

Coordinacién organizacién de viajes, reuniones y eventos de la Subdireccion.
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5.1.1.71.6

Poner en conocimiento de la Subdireccion las irregularidades o anomalias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por

el jefe inmediato.

Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Secretariado, Carrera Comercial o Formacién Profesional trunca.
Experiencia Laboral: 2 afios como Secretaria, Auxiliar o Administrativa en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Dominio de herramientas ofimaticas, conocimientos generales
de tecnologias de informacion y telecomunicaciones, excelente redaccién, mecanografia y
ortografia.

Competencias y Habilidades: Discrecion, con espiritu de servicio e iniciativa, vocacion,
capacidad para: tomar decisiones, priorizar y organizar tareas, Trabajar en equipo, Destrezas

en informatica, trato con proveedores y publico en general.
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51.1.7.2.1 Nombre del Area: Subdireccion de Sistemas.

5.1.1.7.2.3 Objetivo del Puesto: Dar asistencia a los usuarios en las plataformas de informacion de la

Secretaria de Educacion

Relaciones de Autoridad

51.1.7.24
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdirector de Sistemas.
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de Sistemas
51.1.7.2.5  Funciones
o Atender las necesidades o sugerencias sobre los procesos.
o Capacitar en el uso de las plataformas de informacion
o Mantener el contacto con los centros educativos y personal de las oficinas regionales
o Dar seguimiento a la fechas establecidas para los procesos de captura, actualizacion o
inscripcion al sistema educativo.
o Atender a padres de familia en las dudas por teléfono (WhatsApp) o correo electronico.
511.7.2.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Carrera en especialidad de Sistemas, Licenciatura en
comunicaciones o afin.
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Experiencia Laboral: Experiencia minima 2 afos en el area de manejo de personal, o

capacitacion y actualizacion de cursos..

Conocimientos Especificos: Mantenimiento a los sistemas de informacion, lenguajes técnicos

y especificos del area, testeo de Aplicaciones y Calidad de Datos.

Competencias y Habilidades: Excelentes habilidades de comunicacioén oral, escrita y visual,

analisis de problemas, responsabilidades y trabajo en equipo, dar respuesta a las demandas

de los clientes-usuarios y resolucién de problemas.
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51.1.7.3.1 Nombre del Area: Subdireccién de Sistemas.
51.1.7.3.2 Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de Administracién de Base de Datos.
5.1.1.7.3.3 Objetivo del Puesto: Analizar y determinar cuales datos deben almacenarse y establecer las
politicas para mantener y manejar los datos una vez almacenados cubriendo las necesidades
de las areas usuarias facilitando el desarrollo y el uso de la base de datos dentro de las guias
de accion definidas por la DGTI.
51.1.7.3.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacién.
0 Subdirector de Sistemas
Relacion Jerarquica Descendente:
- Operador Base de Datos.
- Auxiliar Administrativo.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de Sistemas
5.1.1.7.35 Funciones
o Analizar los datos que deben desarrollarse, controlarse y supervisarse.
o Conocer las politicas, normas y criterios de la SEDU para aplicarlos en el momento oportuno.
N Crear y configurar bases de datos relacionados y poner en vigor los controles técnicos
necesarios para apoyar las politicas dictadas por el Administrador de datos.
o Garantizar el funcionamiento adecuado del sistema y de proporcionar otros servicios de indole
técnico relacionados.
o Administrar la estructura, la actividad y el Sistema Manejador de la Base de Datos.
o Establecer el diccionario de la base de datos.
o Asegurar la confiabilidad de la base de datos.
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o Confirmar la seguridad de la base de datos.

o Desarrollar procedimientos y politicas mediante las cuales los usuarios puedan registrar sus
necesidades y modificaciones.

o Mantener organizados datos histéricos y los respaldos.

o Definir y modificar los esquemas conceptuales e internos de las bases de datos.

o Organizar el sistema, supervisar el desempefo y responder a los cambios en los requerimientos
de modo que se obtengan los mejores beneficios para la SEDU.

o Administracion de DBMS.

o Ser responsable de la integridad de los datos y la disponibilidad.

o Disefiar la distribucion de los datos, la disponibilidad, las soluciones de almacenamiento y los
planes de contingencia.

o Garantizar la seguridad de las bases de datos, realizar copias de seguridad y llevar a cabo la
recuperacion de desastres.

o Producir diagramas de entidades relacionadas y diagramas de flujos de datos, normalizacion
esquematica, localizacién logica y fisica de bases de datos y parametros de tablas.

N Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
confieren los ordenamientos institucionales y las que sean expresamente encargadas por el
jefe inmediato.

51.1.7.3.6 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Ingenieria o Licenciatura en Sistemas, Informatica.
Experiencia Laboral: experiencia minima de 2 afios como Jefe de Departamento o puesto
afin.
Conocimientos Especificos: Gestion de almacenamiento, de protocolos, servicios de redes,
optimizacion de cadigo de programacion, sistemas gestores de bases de datos, infraestructuras
tecnologias, metodologia e desarrollo y optimizacion de software, ingenieria de software, de
requerimientos, herramientas CASE, analisis de sistemas, manejo eficaz de Microsoft SQL
Server, IBM DB2, Oracle database, IBM Informix, SQL Anywhere, ingenieria estadistica.
Competencias y Habilidades: responsabilidad, trabajo en equipo, creatividad, excelentes
habilidades de comunicacion oral, escrita y visual, analisis de problemas, trabajar dentro de
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Requerimientos especificos, dar respuesta a fia demanda del cliente y resolucion de problemas:

entender y dar cumplimiento a las politicas y cultura organizacional, dominio del inglés.
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51.1.7.3.1.4 Nombre del Area: Subdireccion de Sistemas.
5.1.1.7.3.1.2 Denominacion del Puesto: Administrador de Base de Datos.
51.1.7.3.1.3 Objetivo del Puesto: Operar bases de datos para el procesamiento, manejo y control de
informacion mediante el uso y aplicacion de sus fundamentos y sistema manejador de base de
datos que satisfagan las necesidades de la SEDU.
5.1.1.7.3.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
o Director General de Tecnologias de la Informacion.
0 Subdirector de Sistemas
= Jefe de Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas.
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Operador de Base de Datos.
5.1.1.7.3.1.5 Funciones
o Operar las bases de datos.
N Analizar, disefiar e implementar modelos de satos E/R de los sistemas informaticos.
N Analizar e implementar procedimientos almacenados en BD para la SEDU que cumplan los
requerimientos funcionales y garanticen un 6ptimo desempefio.
o Establecer los registros de auditoria en la informacién almacenada por los sistemas
informéaticos.
o Evaluar que la informacion almacenada por los sistemas informaticos sea grabada de manera
consistente y organizarla de forma que sirva de soporte a los sistemas integrales de la SEDU.
o Monitorear y afinar continuamente el desempefio de los procedimientos almacenados y
sentencias SQL de DG, reportando los resultados peridodicamente.
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o Prever, detectar e informar oportunamente incidentes y ocurrencias que alteren la normal
operatividad de la Base de Datos.

o Asesorar en actividades de su competencia, a las areas al interior de la SEDU.

o Soporte a usuarios durante la implementacion.

o Administrar su tiempo en funcién al cumplimiento de las fechas de compromiso.

o Administrar y coordinar las pruebas con el usuario de los médulos por liberar.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por
el jefe inmediato.

51.1.7.3.1.6 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Profesional o Técnico en ingenieria de sistemas, analisis de
sistemas, informatica o afin.
Experiencia Laboral: minimo de 2 afios en puestos similares.
Conocimientos Especificos: Conocimientos en: Base de datos, administracion de base de
datos Oracle 10g/11g, sistema operativo Linux, de PL/SQL.
Competencias y Habilidades: Organizado y metédico, comprometido, autodidacta y proactivo,
creativo e innovador, vocacion de servicio, buenas relaciones interpersonales, capacidad de
trabajar bajo presion y en equipo, facilidad para elaboracion de informes.
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51.1.7.44 Nombre del Area: Subdireccion de Sistemas.
51.1.7.4.2 Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas.
51.1.7.4.3 Objetivo del Puesto: Supervisar y coordinar la aplicacion de recursos informaticos,
garantizando en términos de oportunidad y calidad, su adecuado desarrollo y mantenimiento.
51.1.7.4.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
0 Subdirector de Sistemas
Relacion Jerarquica Descendente:
- Programador.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de Sistemas
5.1.1.7.4.5 Funciones
o Planificar el desarrollo o adquisicion de sistemas para satisfacer las necesidades de los
usuarios de la SEDU.
N Supervisar el desarrollo y prueba de los sistemas de aplicacion en la dependencia.
N Preparar y conducir la operacion de puesta en funcionamiento de los sistemas y programas
informaticos.
o Entender en la modificaciéon y optimizaciéon de los sistemas y programas en funciéon de los
objetivos generales de la SEDU y de la DGTI.
o Supervisar el mantenimiento y la actualizaciéon de la documentacion inherente a los sistemas y
programas.
o Intervenir en la definicidon y control técnico de las tareas desarrolladas por proveedores de
sistemas.
o Capacitar y dar soporte al personal a cargo y/o a usuarios de las aplicaciones.
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5.1.1.7.4.6

Asesorar en licitaciones para la compra o contratacion de productos y servicios, participando
asimismo en el analisis técnico de las propuestas.

Definir sistemas y esquemas de trabajo estableciendo recursos, prioridades y tiempos.

Establecer metodologias apropiadas para la elaboraciéon y documentacién de las pruebas de
los aplicativos.

Conocer los requerimientos de desarrollo de sistemas de seguridad en ambientes informaticos
basados en red y caracteristicas de seguridad en las transmisiones de informacién a nivel
especifico, conjuntamente con las normas respectiva de la SEDU.

Conocer la normativa referente a la contratacién y/o compra de equipamiento, insumos o
servicios informaticos a nivel nacional e internacional.

Entender en el desarrollo de sistemas de diversa envergadura, utilizando metodologias
estructuradas y herramientas especificas.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por el

jefe inmediato.

Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Ingenieria o Licenciatura en Sistemas, Informatica.
Experiencia Laboral: experiencia minima de 2 afos como jefe de departamento o puesto afin.

Conocimientos Especificos: Conocimientos en: herramientas de planificacion, programacion,
control de proyectos, bases de datos, lenguajes técnicos y especificos del area, testing de
sistemas, metodologias de ingenieria de software, arquitectura de aplicaciones, calidad de
datos.

Competencias y Habilidades: excelentes habilidades de comunicacion oral, escrita y visual,
analisis de problemas, creatividad, responsabilidad, trabajo de equipo, trabajar dentro de
requerimientos especificos, dar respuesta a la demanda del cliente y resolucién de problemas,

entender y dar cumplimiento a las politicas y cultura organizacional, dominio de inglés.
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51.1.7.411
5.1.1.7.4.1.2
5.1.1.741.3

51.1.74.1.4

5.1.1.7.4.1.5

Nombre del Area: Subdireccion de Sistemas.
Denominacion del Puesto: Programador.

Objetivo del Puesto: Apoyar al Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas en la
consecucion de los objetivos institucionales a través de un constante soporte técnico en todo

lo referente a la programacion de sistemas informaticos.

Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente:

Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdirector de Sistemas

o Jefe de Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas.

Relacion Jerarquica Descendente:

- No aplica.

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Programador.

Funciones
Programar disefios.
Capacitar sobre el uso e implementacion de TIC's.

Interpretar especificaciones de disefio, documentar los productos realizados, verificar los
componentes programados.

Soporte a usuarios durante la implementacion.

Planear y realizar las investigaciones y entrevistas con el usuario para desarrollar el disefo
detallado de los médulos.

Administrar su tiempo en funcion al cumplimiento de las fechas de compromiso.

Administrar y coordinar las pruebas con el usuario de los médulos por liberar.
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5.1.1.7.41.6

Realizar todas aquellas actividades para el cumplimiento de sus funciones, las que le confieren
los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por el jefe

inmediato.

Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Profesional o técnico en ingenieria de sistemas, analisis de
sistemas, informatica o afin.

Experiencia Laboral: minimo de 2 afios en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Conocimientos de software libre (Ubuntu, Libre, etc.).
Participacién en cursos, seminarios, talleres relacionados a las funciones del cargo,
conocimientos de inglés.

Competencias y Habilidades: organizado y metodico, comprometido, autodidacta y proactivo,
creativo e innovador, capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, vocacion de servicio,

buenas relaciones interpersonales, facilidad para la elaboracién de informes.
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51.1.7.5.1 Nombre del Area: Subdireccion de Medios Digitales
51.1.7.5.2 Denominacion del Puesto: Subdirector de Medios Digitales.
5.1.1.7.5.3 Objetivo del Puesto: Planear y organizar el funcionamiento del area de Medios Digitales,
proponer y elaborar o implementar nuevos medios digitales necesarios en la Institucion.
51.1.7.5.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
Relacién Jerarquica Descendente:
- Secretaria
- Operador de Transmisiones
- Disenador
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Director General.
5.1.1.7.5.5  Funciones
o Valorar la planificacién institucional estratégica.
o Fijar objetivos en cada uno de los departamentos.
N Colaborar con el personal para implementar politicas y desarrollar mejoras.
N Organizar y coordinar operaciones.
o Proporcionar orientacion al personal y evaluar el desempefio.
o Resolver de manera oportuna los problemas que puedan surgir.
F-002 REV 01 Pagina 96 de 162



Gobierno
« Estado

Ay MANUAL DE ORGANIZACION
Coahuila
Codigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-DS-DGTI 02 16/06/2023 16/06/2025

51.1.7.5.6 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Profesional o técnico en Ingenieria de Sistemas, analisis de
Sistemas, Informatica o afin.

Experiencia Laboral: minimo de 2 afios en puestos similares u orientados en Disefio grafico
y/o Disefio WEB

Conocimientos Especificos: conocimientos en herramientas de disefio, asi como disefio
WEB, Administrador de Contenidos, Conocimientos de lenguajes orientados a WEB,
conocimiento de base de datos, conocimiento de técnicas de disefio.

Competencias y Habilidades: Organizado y metddico, comprometido, autodidacta y proactivo,
creativo e innovador, capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, vocacion de servicio,

buenas relaciones interpersonales, facilidad para la elaboracion de informes.
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5.1.1.7.5.1.4 Nombre del Area: Subdireccion de Medios Digitales.
51.1.7.5.1.2 Denominacién del Puesto: Secretaria
51.1.7.5.1.3 Objetivo del Puesto: Apoyar al Subdirector de Medios Digitales con su carga administrativa.
5.1.1.7.5.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdirector de Medios Digitales
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Secretaria.
5.1.1.7.5.1.5 Funciones
o Colaborar con la Subdireccion de Medios Digitales en cuestiones administrativas.
o Atencion, filtro y organizacion de llamadas.
o Recepcion, entrega y archivo de documentos.
o Gestion del archivo y la documentacion.
o Calendarizacion de transmisiones.
o Coordinar las actividades y aspectos relacionados con las transmisiones.
o Colaborar en el manejo de las redes sociales y otros sistemas de difusion digital de la SEDU.
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51.1.7.5.1.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Técnico en secretariado, manejo de computadoras

Experiencia Laboral: Experiencia como WebMaster de organizaciones durante al menos un afio
o de al menos dos sitios web.

Conocimientos Especificos: Excelente nivel de manejo de: disefio grafico aplicado a paginas
WEB, Adobe Phoshop, llustrador, Flash, Dreamweaver y sus aplicaciones de forma efectiva,
Fotografia, Arte publicitarios y Tipografia, Excelente nivel de conocimiento y manejo de los
administradores de contenidos.

Competencias y Habilidades: Responsabilidad, Creatividad, Andlisis de problemas,
Excelentes habilidades de comunicacion escrita y visual, Capacidad para: Trabajar dentro de
requerimientos especificos, resolucion de problemas, entender y dar cumplimiento a las

politicas y cultura organizacional.
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51.1.7.5.2.4 Nombre del Area: Subdireccion de Medios Digitales.
5.1.1.7.5.2.2 Denominacion del Puesto: Operador de Transmisiones.
5.1.1.7.5.2.3 Objetivo del Puesto: Realizar las ligas de acceso para las diferentes plataformas digitales,
para llevar a cabo las transmisiones solicitadas de las areas de SE.
51.1.7.5.2.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdirector de Medios Digitales
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de Medios Digitales.
5.1.1.7.5.5.5 Funciones
o Dar seguimiento a las peticiones de las areas de la SE y realizar las acciones correspondientes
para que se lleven a cabo las trasmisiones.
51.1.7.5.2.¢6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: formacion universitaria y en estrategia basada en las TIC
(Comunicacion, Disefio, Informatica, Mercadeo, Cibernética, Telecomunicaciones) o afin.
Experiencia Laboral: Experiencia como WebMaster de organizaciones durante al menos un afo
o de al menos dos sitios web.
Conocimientos Especificos: Excelente nivel de manejo de: disefo grafico aplicado a paginas
WEB, Adobe Phoshop, llustrador, Flash, Dreamweaver y sus aplicaciones de forma efectiva,
Fotografia, Arte publicitarios y Tipografia, Excelente nivel de conocimiento y manejo de los
administradores de contenidos.
Competencias y Habilidades: Responsabilidad, Creatividad, Analisis de problemas,
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Excelentes habilidades de comunicacion escrita y visual, Capacidad para: Trabajar dentro de
requerimientos especificos, resolucién de problemas, entender y dar cumplimiento a las

politicas y cultura organizacional.
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5.1.1.7.5.3.1
5.1.1.7.5.3.2
5.1.1.7.5.3.3

5.1.1.7.5.3.4

5.1.1.7.5.3.5

Nombre del Area: Subdireccién de Medios Digitales.
Denominacion del Puesto: Disefiador.

Objetivo del Puesto: Implementar metodologias y procesos de creacion de imagenes,
técnicas de expresion grafica y tecnologias computacionales, conducentes a la busqueda de

soluciones visuales publicitarias y graficas de la SEDU.

Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.

e Subdirector de Medios Digitales

Relacion Jerarquica Descendente:

- No aplica.

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Disefiador.

Funciones
Concebir, disefiar y realizar imagenes.

Concebir, producir y gestionar proyectos de comunicacién visual para alcanzar una imagen
atractiva, innovadora y acorde con la filosofia y los objetivos de la SEDU.

Proyectar el disefio en funcion de un encargo pensando tanto en la interaccién del solicitante
como en el usuario final.

Analizar las expectativas o requerimientos del usuario que solicita la creacién del disefo.

Conjugar el disefio grafico atractivo, la correcta distribucion de los elementos con la gestion
agil de la misma para alcanzar la escalabilidad del disefio y la visualizacién adecuada.
Argumentar con bases solidas al usuario, el por qué su idea no seria la recomendada o bien
justificar el disefio en el que trabaja.

Realizar las tareas de disefo funcional y disefio grafico.

Actualizar la apariencia de los logotipos oficiales a utilizar en los disefios.
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5.1.1.7.5.3.6

Participar en equipos multidisciplinarios, en proyectos tecnoldgicos y culturales, en
planificacion estratégica y desarrollo de soluciones de comunicacion visual.

Disefio de informacion o editorial y demas publicaciones en medios impresos o electronicos.

Clarificar los mensajes que se quieren entregar y expresen los deseos, interpreten los objetivos
y las necesidades del publico al cual van dirigidos.

Estructurar y configurar contenidos a través de imagenes, simbolos y composiciéon para
comunicar el mensaje.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por

el jefe inmediato.

Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: formacion universitaria o de perfil tecnoldgico, (Arquitectura,
Disefo Grafico, Mercadotecnia, Publicidad, Telecomunicaciones) o afin.

Experiencia Laboral: Experiencia como Disefiador o afin al puesto.

Conocimientos Especificos: : Introduccion a internet, Manejo de programas de disefio,
multimedia y graficos para la web, Comunicacién Visual, Produccion grafica, Dibujo
digital, Animacién, publicacion y mantenimiento de paginas web, Disefio y lenguaje
grafico, Procesos de reproduccion grafica, Programas de disefio grafico e ilustracion,
Programas de maquetacién, Técnicas de arte final, Modelado y animacién 3D.

Competencias y Habilidades: Creatividad, Responsabilidad, Observador, Adaptabilidad,
Flexibilidad, Analisis de problemas, Busqueda de informacion, Excelentes habilidades de
comunicacion visual, Trabajo en equipo y cooperacién, Entender y dar cumplimiento a las

politicas y cultura organizacional, Manejo del idioma Inglés.
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51.1.8.1.1 Nombre del Area: Subdireccién de Telecomunicaciones.
51.1.8.1.2 Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de Servicio de Voz y Datos
5.1.1.8.1.3 Objetivo del Puesto: Administrar la Red de Datos de la Secretaria de Educacion y Oficinas
Regionales del Estado
51.1.8.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdirector de Telecomunicaciones.
Relacion Jerarquica Descendente:
- Administrador de Servicios de Voz y Datos
5.1.1.8.1.5 Funciones
o Atender las solicitudes de los departamentos que requieran servicios de red de datos.
o Revisar la conexién y redundancia para asegurar los niveles de operacion de la red.
o Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo de la infraestructura de cémputo y
telecomunicaciones de la Secretaria.
o Atender las solicitudes de los departamentos o espacios educativos que requieran servicios
de comunicaciones.
51.1.8.1.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Técnico, Ingenieria o Licenciatura en Sistemas, Informatica o
carrera afin.
Experiencia Laboral: 2 afnos como Secretaria, Auxiliar o Administrativa en puestos similares.
Conocimientos Especificos: Experiencia en equipos microinformaticos, Instalacion de
aplicaciones informaticas, Conocimientos en servidores de red, redes locales y
telecomunicaciones, Administracién y manejo del servicio de TIC, Manejo de Sistemas
operativos y bases de datos, Manejo de paqueteria para la automatizacion de oficinas
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y dominio de aplicaciones de PC.
Competencias y Habilidades: Excelentes habilidades de comunicacion, Andlisis de
problemas, Creatividad, Iniciativa, Asertividad, Responsabilidad, Trabajo en equipo,
Trabajar dentro de requerimientos especificos, Dar respuesta a la demanda del usuario y
resolucién de problemas; Entender y dar cumplimiento a las politicas y cultura organizacional,
inglés técnico
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51.1.8.1.1.1 Nombre del Area: Subdireccién de Telecomunicaciones.
51.1.81.1.2 Denominacion del Puesto: Administrador de Servicios de Voz y Datos.
51.1.8.1.1.3 Objetivo del Puesto: Administrar y controlar los las redes informaticas de la DGTI con el fin
de facilitar la operacién de procesos relacionados a los servicios de internet y proporcionar el
soporte a las Unidades Administrativas de la SEDU y érganos desconcentrados que lo
soliciten.
51.1.8.1.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdireccion de Telecomunicaciones.
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Administrador de Servicios de Voz y Datos.
5.1.1.8.1.5 Funciones
o Proporcionar servicios de soporte, ajuste en computadoras e impresoras.
o Instalacién, configuracion y administracion de los elementos de la red.
o Instalacion de sistemas de cableado de dispositivos alambricos e inalambricos de
comunicacion.
o Asegurarse de que la red sea utilizada eficientemente y que los objetivos de calidad de servicio
se alcancen.
o Administracién de cuentas de usuarios, programas y documentacion instalada.
o Configuracion de programas, dispositivos, zona geografica, fecha y hora.
o Administracién del espacio en discos duros y mantener copias de respaldo.
o Configuracion de servicios que funcionaran en red.
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5.1.1.8.1.6

Solucionar problemas con dispositivos o programas.
Mantener en buen estado el hardware y el software que administra.
Respetar la privacidad de los usuarios y promover el buen uso de los recursos.

Auxiliar en los trabajos de operacion de paquetes y captura para la actualizacion de los
registros y bases de datos de la DGTI.

Realizar copias de seguridad diariamente.

Establecer las mayores medidas de seguridad para asi mantener la informacién contenido en
los servidores la mas protegida posible utilizando los métodos mas avanzados.

Tomar precauciones necesarias para evitar el intrusismo o hacking.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por

el jefe inmediato.

Perfil del Puesto: Técnico, Ingenieria o Licenciatura en Sistemas, Informatica o carrera afin.
Preparacion Académica: experiencia minima de 2 afios en puesto afin.

Experiencia Laboral: Experiencia en equipos microinformaticos, Instalacién de
aplicaciones informaticas, Conocimientos en servidores de red, redes locales y
telecomunicaciones, Administracion y manejo del servicio de TIC, Mantenimiento de
sistemas y equipos de cémputo, Manejo de Sistemas operativos y bases de datos,
Manejo de paqueteria para la automatizacion de oficinas, asi como de utilerias para
diagndstico y correccion de dafios légicos y fisicos menores en los equipos de
computo, Dominio de aplicaciones de PC.

Competencias y Habilidades: Liderazgo, Visionario, Comprometido, Proactivo, Creativo,
Innovador, Adaptable, Flexible, Buenas relaciones interpersonales, Dominio del Inglés,
Capacidad de trabajar bajo presién y en equipo, Facilidad para la elaboracion de informes,

Organizado y metddico, Vocacion de servicio.
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Version Fecha Ediciéon Vigencia J

5.1.1.8.1.2.1

5.1.1.8.1.2.2

5.1.1.8.1.2.3

5.1.1.8.1.2.4

5.1.1.8.1.2.5

Nombre del Area: Subdireccidn de Telecomunicaciones

Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de la Plataforma Office 365.

Objetivo del Puesto: Administracién de herramientas de correos electronicos de la Secretaria

de Educacion.

Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:

Director General de Tecnologias de la Informacion.

e Subdirector de Telecomunicaciones.

Relacion Jerarquica Descendente:

- Administrador Plataforma Office 365

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Subdirectora de Telecomunicacione

Funciones
Generacion de correos electrénicos para alumnos (@alumnoscoahuila.gob.mx).

Actualizacion de Base de Datos de correo de alumnos para publicacion en SIECEC y Escuela
Transparente..

Generacion de correos electronicos de trabajadores de la Secretaria de Educacion
(@docentecoahuila.gob.mx).

Actualizacion de Base de Datos de correo de docentes para la publicacion de Sistema de
Relaciones Laborales y Plantilla de Personal.

Actualizacion periédica de propiedades de cuentas de (@docentescoahuila.gob.mx).

Generacion de correo electronicos de Centros de Trabajo de la Secretaria de Educacion
(@seducoahuila.gob.mx)

Seguridad en flujo de correo de Tenant de Office 365.
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Administracion de Consola @gsedu.gob.mx de Google.

Administracion de Consola @coah.nuevaescuela.mx de Google.

51.1.8.1.2.6 Perfil del Puesto:
Preparaciéon Académica: Media Superior
Experiencia Laboral: Administracién de correos y redes.

Conocimientos Especificos: Consola de PowerShell, Tenant Office 365 y Consola Google
Admin.
Competencias y Habilidades: Conocimiento de PowerShell, Tenant Office 365 y Consola

Google Admin, Certificacién de Google..
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5.1.1.8.2.1.1 Nombre del Area: Subdireccién de Telecomunicaciones.
51.1.8.2.1.2 Denominacion del Puesto: Administrador de Plataforma Office 365
5.1.1.8.2.1.3 Objetivo del Puesto: Coordinar los proyectos o las actividades administrativas, operativas y
de planeacion dentro de la Subdireccidn, dar seguimiento a los mismos, con el fin de concretar
cada una de ellas de manera satisfactoria..
51.1.8.2.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdireccion de Telecomunicaciones.
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Jefe de Departamento de la Plataforma Office 365
5.1.1.8.2.1.5 Funciones
o Administrar la documentacion que compete a las diferentes actividades
o Elaborar la documentacién necesaria que permita dar seguimiento a las actividades o
proyectos de inicio hasta el término de los mismos.
o Llevar acabo procesos de normatividad para la verificacion de la correcta implementacion de
los proyectos y/o actividades.
o Elaborar expedientes de cada proyecto con el fin de mantener la informacién a punto, para
su respectiva revisiéon y continuidad.
51.1.8.2.1.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Licenciatura/Técnico Administrativo
Experiencia Laboral: Experiencia minima de 2 afos en puesto afin.
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Conocimientos Especificos: Administraciéon y manejo de TIC’s, Manejo de sistemas

operativos, Manejo de paqueteria para la automatizaciéon de oficinas, asi como de

utilerias para diagndstico.

Competencias y Habilidades: Liderazgo, Visionario, Comprometido, Proactivo, Creativo,

Innovador, Adaptable, Flexible, Buenas relaciones interpersonales, Dominio del Inglés,

Capacidad de trabajar bajo presiéon y en equipo, Facilidad para la elaboraciéon de informes,

Organizado y metédico, Vocacién de servicio
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51.1.8.3.1 Nombre del Area: Subdireccién de Telecomunicaciones.
5.1.1.8.3.2 Denominacidén del Puesto: Jefe de Departamento de Telefonia
51.1.8.3.3 Objetivo del Puesto: Administrar la Red de Voz de la Secretaria de Educacion y Oficinas
Regionales del Estado.
5.1.1.8.3.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdireccion de Telecomunicaciones.
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de Telecomunicaciones.
51.1.8.3.5  Funciones
o Atender las solicitudes de los departamentos que requieran servicios de red de voz.
o Revisar la conexion para asegurar los niveles de operacion de la telefonia
o Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo de la infraestructura de telecomunicaciones
de la Secretaria
Atender las solicitudes de los departamentos o espacios educativos que requieran servicios
[ ]
de comunicaciones.
51.1.8.3.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Técnico, Ingenieria o Licenciatura en Sistemas, Informatica o
carrera afin.
Experiencia Laboral: Experiencia minima de 2 afos en puesto afin.
Conocimientos Especificos: Experiencia en equipos microinformaticos, Instalacion de
aplicaciones informaticas, Conocimientos en servidores de red, redes locales y
F-002 REV 01 Pagina 112 de 162



Gobierno
« Estado

IR
A WEED

MANUAL DE ORGANIZACION

Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-DS-DGTI 02 16/06/2023 16/06/2025
telecomunicaciones, Administracién y manejo del servicio de TIC, Manejo de Sistemas
operativos y bases de datos, Manejo de paqueteria para la automatizacion de oficinas y
dominio de aplicaciones de PC.
Competencias y Habilidades: Liderazgo, Visionario, Comprometido, Proactivo, Creativo,
Innovador, Adaptable, Flexible, Buenas relaciones interpersonales, Dominio del Inglés,
Capacidad de trabajar bajo presion y en equipo, Facilidad para la elaboraciéon de informes,
Organizado y metédico, Vocacién de servicio
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5.1.1.9.1 Nombre del Area: Subdireccién de la Unidad de Documentacion e Informacion.
51.1.9.2 Denominacién del Puesto: Subdirector de la Unidad de Documentacion e informacion.
51.1.9.3 Objetivo del Puesto: Coordinar el desarrollo, seleccion, gestion, organizacion, preservacion
de la documentacion y la informacién para que pueda ser utilizada por terceros a través de la
aplicacion de las mas modernas Tl y técnicas archivisticas.
51.1.9.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
Relacion Jerarquica Descendente:
- Secretaria.
- Jefe de Departamento de Archivo de Tramite.
- Jefe de Departamento de Archivo y Concentracion e Histérico.
- Analista Especializado.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Director General de Tecnologias de la Informacion.
5.1.1.9.5 Funciones

o Acordar con el titular de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién, los asuntos
de su competencia.

° Contribuir en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas, proyectos y metas
relacionados con su ambito de competencia.

N Planificar, dirigir y gestionar el plan de la Subdireccién de Unidad de Documentacion e
Informacion.

° Administrar las normas, procedimientos e instrucciones en materia de su competencia, asi
como garantizar la privacidad y discrecionalidad en el manejo de documentos,
correspondencia e informacion.
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o Planificar la actualizacion de los archivos documentales y comunicaciones de la Secretaria,
asi como la entrega de copias certificadas de los documentos, previa orden escrita de la
maxima autoridad.

o Planificar el programa de conservacién documental mediante digitalizaciéon de documentos
archivados

o Disefar y ejecutar la aplicacién de sistemas, procedimientos e instructivos que faciliten y
optimicen el manejo de documentacion y el archivo de la institucion

o Ejecutar la recepcion, clasificacién, registro, distribucion y custodia de la documentacion que
ingresa a la institucion.

o Emitir normas y procedimientos para la administracion de la documentacion interna y externa.

o Controlar el inventario y actualizacion de base de datos y archivo de la institucion.

o Mantener actualizado el archivo de la SEDU.

o Disefiar y redisefiar los sistemas, procedimientos e instructivos que faciliten el manejo de la
documentacién que se encuentra en posesion de la Subdireccion.

o Realizar inventarios y evaluaciones de la documentacion, para determinar el archivo pasivo
institucional.

o Impulsar y gestionar la participacion del personal de la Subdireccién de Soporte Técnico en
cursos de capacitacion a efecto de contar con la competencia necesaria para el cumplimiento
de sus actividades.

N Gestionar ante la DGTI los recursos humanos, financieros y materiales necesarios, para llevar
a cabo las actividades de la Subdireccion.

o Generar y presentar al titular de la DGTI un informe de las funciones desarrolladas por la
Subdireccion.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por
el jefe inmediato.

51.1.9.6 Perfil del Puesto: Licenciatura en Administracion o carrera afin, Titulado.
Preparacion Académica: 3 afios como Administrador, Bibliotecario, Subdirector o areas
relacionadas.
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Conocimientos Especificos: Comprometido, Autodidacta, Proactivo, Creativo, Innovador,
Visionario, Organizado y metddico, Adaptable, Pensamiento analitico, y estratégico, Flexible,
Capacidad de trabajar bajo presion y en equipo, Facilidad para la elaboraciéon de informes,
Planificacién y gestion de ideas, Excelente expresion oral y escrita.

Competencias y Habilidades: Clasificacion y organizacion de documentos, registro y

paquetes computacionales.
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Nombre del Area: Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion

5.1.1.9.11
5.1.1.9.1.2 Denominacion del Puesto: Secretaria.
5.1.1.9.1.3 Objetivo del Puesto: Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas de la Subdireccion de
la Unidad de Documentacion e Informacion facilitando el acceso a los materiales, personas e
instancias que permitan la obtencion de resultados agiles y dptimos para la toma de decisiones.
51.1.9.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdirector de la Unidad de Documentacion e Informacion.
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Auxiliar Administrativo.
5.1.1.9.1.5 Funciones
o Colaborar con la Subdireccién a fin de facilitar y agilizar su trabajo
N Atencion, filtro y organizacién de llamadas.
N Recepcion, entrega y archivo de documentos.
N Tener actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones y de reuniones.
o Gestion del archivo y la documentacion.
o Elaboracion y distribucién de mailings.
o Preparar, redactar y mecanografiar informes a partir de tan solo unas pautas marcadas por
Su superior.
o Organizar y gestionar la agenda de la Subdireccion u otras personas del departamento.
o Coordinacién y organizacion de viajes, reuniones y eventos de la Subdireccion.
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5.1.1.9.1.6

Poner en conocimiento de la Subdireccion las irregularidades o anomalias relacionadas con
los asuntos, elementos o documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por

el jefe inmediato.

Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Secretariado, Carrera Comercial o Formacion Profesional trunca.
Experiencia Laboral: 2 afios como Secretaria, Auxiliar o Administrativa en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Dominio de herramientas ofimaticas, conocimientos
generales de tecnologias de informacién y telecomunicacién, Excelente redaccion,
mecanografia y ortografia.

Competencia y Habilidades: Vocacion, Capacidad para: tomar decisiones, priorizar y
organizar tareas, trabajar en equipo, Discreciéon, Con espiritu de servicio e Iniciativa,
Destrezas en informatica, trato con proveedores y publico en general.

Competencias y Habilidades: Clasificacion y organizacion de documentos, registro y

paquetes computacionales.
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51.1.9.2.1 Nombre del Area: Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion.
5.1.1.9.2.2 Denominacion del Puesto: Clasificador Documental Histérico.

5.1.1.9.2.3 Objetivo del Puesto: Guardia y custodia de los documentos histéricos de la Secretaria de

Educacion.

51.1.92.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:

Director General de Tecnologias de la Informacion.

- Subdirector de la Unidad de Documentacién e Informacion.

Relacion Jerarquica Descendente:

- No aplica.

5.1.1.9.2.5 Funciones

. Recepcion de documentos historicos por parte del Archivo de Concentracion, los archivos de
las escuelas y de la propia Secretaria de Educacion, asi como su investigacion, clasificacion,

organizacion cronolégica, la realizacion de inventarios y guardar en su lugar correspondiente.

5.1.1.9.2.6 Perfil del Puesto: Administracion, Bibliotecélogo, Archivista, preparatoria, o carrera afin.
Preparaciéon Académica: 3 afios como Administrador, Bibliotecario, o areas relacionadas.

Conocimientos Especificos: Organizado y metddico, Comprometido, Flexible, Proactivo,
Espiritu de servicio e Iniciativa, Destrezas en Tl, Trabajo en equipo, Capacidades: l6gica y
analitica, sintesis y redaccion de informes, Resolver problemas e identificar oportunidades.

Competencias y Habilidades: Clasificacion y organizacion de documentos, registro y

paquetes computacionales.
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51.1.9.341 Nombre del Area: Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion
51.1.9.3.2 Denominacion del Puesto: Jefe del Departamento de Archivo y Tramite.
51.1.9.3.3 Objetivo del Puesto: Asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y
conservacion de los documentos publicos que se encuentran en custodia de la Subdireccion
a través de la planeacion, organizacion, coordinacién y supervision de las actividades
archivisticas de la unidad.
51.1.9.3.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacién.
e Subdirector de la Unidad de Documentacion e Informacion.
Relacién Jerarquica Descendente:
- Recepcionista
- Clasificador documental.
- Analista Documental.
- Archivista.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de la Unidad de Documentacién e Informacion
51.1.9.35  Funciones
o Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades de las areas que integran la unidad,
asi como el eficiente servicio y control de la documentacion en tramite.
o Administrar adecuadamente los recursos humanos, técnicos, legislativos, materiales y
financieros existentes.
o Vigilar el funcionamiento de los recursos y promover los medios necesarios para la
adquisicién, adaptacion, desarrollo y optimizacion de dichos recursos.
o Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas y juridicas vigentes respecto a la produccion,
conservacion, control y uso de la documentacion en tramite.
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5.1.1.9.3.6

Informar periédicamente a la Subdireccion acerca de los resultados de sus actividades.

Hacer valer la normatividad expedida para el control, organizacion, circulacion y conservaciéon
de los documentos y archivos.
Integrar expedientes.

Conservar la documentaciéon que se encuentre activa y la que ha sido clasificada como
reservada de acuerdo con la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado mientras
conserve tal caracter.

Controlar la circulacion de documentos y expedientes.
Colaborar en las transferencias primarias al archivo de concentracion e histérico

Coadyuvar con el responsable del archivo de concentracién e histérico, en la conformacion
del cuadro de clasificaciéon archivistica, catalogo de disposicién documental, inventarios
documentales y guia simple de archivos.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.

Formular y proponer a la Subdireccion el proyecto de las actividades especificas a cargo de
las areas de la misma.

Proponer y acordar el programa de capacitacion del personal del departamento.

Asistir a las reuniones de trabajo, juntas, capacitaciones, etc relacionadas con el departamento
a su cargo.

Aportar soluciones mediante la determinacion de metas que estén en funcion de los
requerimientos presentes y futuros de la Subdireccion.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por

el jefe inmediato.

Perfil del Puesto:
Preparaciéon Académica: Administracion, Bibliotecélogo, Archivista o carrera afin.
Experiencia Laboral: experiencia minima de 2 afios como Jefe de Departamento o puesto afin.

Conocimientos Especificos: Administracion, Manejo y control de documentos,
Técnicas de: construccion, restauracién y conservacion de documentos, Planificacion,
gestion y archivo documental, Conocimientos en TI, Biblioteconomia, Cronologia,

Computacion basica, Sistemas de documentacion e inventarios.
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Competencias y Habilidades: Responsabilidad, Trabajo en equipo, Creatividad,
Excelentes habilidades de comunicacién oral y escrita, Analisis de problemas, Trabajar dentro
de requerimientos especificos, Dar respuesta a la demanda del cliente y resoluciéon de
problemas; Entender y dar cumplimiento a las politicas y cultura organizacional.
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51.1.9.3.1.1 Nombre del Area: Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion
51.1.9.3.1.2 Denominacion del Puesto: Recepcionista.
51.1.9.3.1.3 Objetivo del Puesto: Atender a los usuarios, proporcionando todo tipo de informacion y
asistencia, referente al archivo documental con que cuenta la SEDU ya sea en forma
presencial, via telefénica o correo electronico.
51.1.93.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdireccién de la Unidad de Documentacioén e Informacion.
o Jefatura del Departamento de Archivo de Tramite.
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Secretaria.
51.1.9.3.1.5 Funciones
o Colaborar con la Subdireccién a fin de facilitar y agilizar su trabajo.
o Atencion al publico que solicita informacién o documentacion ademas del filtro de personas
no deseadas.
o Atencion, filtro y organizacion de llamadas.
o Recepcion, entrega y archivo de documentos.
o Llevar un control de la documentacion solicitada o prestada a los usuarios.
o Mantener actualizado el libro de incidencias.
o Coordinar y controlar la recepcion de la documentacion.
o Poner en conocimiento de la Subdireccion las irregularidades o anomalias relacionadas con
los asuntos, elementos o documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.
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o Proporcionar informacion precisa del material archivado, segun las normas establecidas.

o Velar por el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos de la SEDU.

o Atender y resolver problemas que se presentan en el archivo.

o Cumplir las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
SEDU.

o Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

o Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por
el jefe inmediato.

51.1.9.3.1.6 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Archivista, Secretariado o carrera afin.
Experiencia Laboral: 3 afios en el Area de Archivo, Recepcidn, Secretaria o en puestos similares.
Conocimientos Especificos: Excelentes habilidades en: Comunicacion, Atencién y
Servicio al cliente, Administracién, Secretariado, Recepcion.
Competencias y Habilidades: Excelentes habilidades de comunicaciéon, Buen trato,
Empatia, Cultura General, Agradable, Cortés, Tacto, Discreciéon, Buena Memoria, Paciencia,
Organizado, Comprometido, Flexible, Espiritu de servicio e Iniciativa, Destrezas en TI,
Trabajo en equipo, Resolver problemas e identificar oportunidades.
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51.1.9.3.2.1 Nombre del Area: Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion
51.1.9.3.2.2 Denominacion del Puesto: Clasificador Documental
51.1.9.3.2.3 Objetivo del Puesto: Agrupar y dividir la documentacion en base a sus caracteristicas,
atribuciones comunes o naturaleza que permita localizar un documento y recuperar su
informacion a través de conexiones o relacién légica basadas en la estructura organica de la
SEDU.
51.1.9.3.2.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacién.
e Subdirector de la Unidad de Documentacion e Informacion.
o Jefe de Departamento de Archivo de Tramite.
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Clasificador Documental.
51.1.9.32.,5 Funciones
o Clasificar la documentacioén para facilitar la organizacion, almacenamiento y recuperacion de
la informacién a partir de un tema amplio.
o Identificar y agrupar sistematicamente los documentos semejantes con caracteristicas
comunes observando la estructura organica de la SEDU.
o Administrar, conservar, incrementar y actualizar el patrimonio documental de la SEDU.
o Desarrollar los lineamientos para la ejecucién y aplicacién de los principios de procedencia.
o Identificacion de series y subseries documentales.
o Establecer los lineamientos y las politicas de los sistemas de clasificacion.
o Elaborar, mantener y actualizar los inventarios documentales de la SEDU.
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o Definicién, valoracién, planificacion y coordinacion de proyectos de implantacion de
soluciones tecnolégicas de analisis documental.

o Participacién en proyectos de gestion documental como analista funcional (analisis de
procesos y documentacion, procedimientos, propuestas de mejora, etc).

o Asegurar los objetivos del proyecto con el cumplimiento de los tiempos y de las tareas
asignadas.

o Proporcionar informacion sobre el avance de las tareas asignadas.

o Seguir los estandares de calidad exigidos y metodologia de trabajo.

o Reportar incidencias al equipo de consultoria y responsables de proyectos para mantener la
base de conocimiento.

o Participar en la mejora de los procesos e instrucciones de trabajo.

o Elaboracion de procedimientos para llevar a cabo las tareas correspondientes al proceso.

o Preparar los procedimientos establecidos en la presentacién, recuperacion y copia de
documentos de archivo.

N Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por
el jefe inmediato.

51.1.9326 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Administracion, Bibliotecdlogo, Archivista o carrera afin.
Experiencia Laboral: 3 afios en el Area de Archivo, Administracion o en puestos similares.
Conocimientos Especificos: Excelentes habilidades de escritura y practica en el
conocimiento de los entornos de procesamiento de datos, incluidos los procesos de
automatizacién de tareas de la SEDU, Conocimientos en: Archivistica, Gestion y
Clasificacion de documentos, Experiencia en: Trabajo de archivo y Tratamiento de la
documentacion, Analisis funcional de procesos y Analisis documental, Proyectos de
documentacion.
Competencias y Habilidades: Organizado y metddico, Comprometido, Flexible, Proactivo,
Espiritu de servicio e Iniciativa, Destrezas en Tl, Trabajo en equipo, Capacidades: légica y
analitica, sintesis y redaccion de informes, Resolver problemas e identificar oportunidades.
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51.1.9.3.34 Nombre del Area: Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion
51.1.9.3.3.2 Denominacion del Puesto: Analista Documental.
51.1.9.3.3.3 Objetivo del Puesto: Realizar los procesos necesarios que conduzcan a garantizar la
adecuada conservacion y preservacion de la informacion y proporcionar calidad en el servicio
de consultas de informacion y documentacion, respondiendo a las necesidades del usuario
tanto a nivel interno como externo.
51.1.9.3.3.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacién.
e Subdirector de la Unidad de Documentacion e Informacion.
o0 Jefatura de Departamento de Archivo de Tramite.
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Analista Documental.
5.1.1.9.3.3.5 Funciones
o Realizar el proceso de analisis de la documentacion a tratar.
o Ejecutar el analisis de contenidos o analisis interno a la documentaciéon (indizacion,
descriptor, resumen o descripcion sustancial)
o Definir, valorar, planificar y coordinar proyectos de implantacién de soluciones tecnolégicas
de analisis documental.
o Participar en proyectos de gestion documental como analista funcional (analisis de procesos
y documentacién, procedimientos, propuestas de mejora, etc).
o Asegurar los objetivos del proyecto con el cumplimiento de los tiempos y de las tareas
asignadas.
o Proporcionar informacion sobre el avance de las tareas asignadas.
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o Seguir los estandares de calidad exigidos y metodologia de trabajo.

o Reportar incidencias al equipo de consultoria y responsables de proyectos para mantener la
base de conocimiento.

o Participar en la mejora de los procesos e instrucciones de trabajo.

o Elaborar los procedimientos para llevar a cabo las tareas correspondientes al proceso.

o Preparar los procedimientos establecidos en la presentacidn, recuperacion y copia de
documentos de archivo.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por
el jefe inmediato.

5.1.1.9.3.3.6 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Administracion, Bibliotecdlogo, Archivista o carrera afin.
Experiencia Laboral: 3 afios en el Area de Archivo, Administracion o en puestos similares.
Conocimientos Especificos: Excelentes habilidades de escritura y practica en el
conocimiento de los entornos de procesamiento de datos, incluidos los procesos de
automatizacion de tareas de la SEDU, Conocimientos en: Archivistica, Gestion y
Clasificacién de documentos, Experiencia en: Trabajo de archivo y Tratamiento de la
documentacion, Analisis funcional de procesos y Analisis documental, Proyectos de
documentacion.
Competencias y Habilidades: Organizado y metddico, Comprometido, Flexible, Proactivo,
Espiritu de servicio e Iniciativa, Destrezas en Tl, Trabajo en equipo, Capacidades: légica y
analitica, sintesis y redaccion de informes, Resolver problemas e identificar oportunidades.
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5.1.1.9.3.4.1
5.1.1.9.3.4.2
5.1.1.9.34.3

5.1.1.9.3.4.4

5.1.1.9.3.4.5

Nombre del Area: Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion
Denominacién del Puesto: Archivista.

Objetivo del Puesto: Resguardar documentos, expedientes y demas informacion,
organizando y ejecutando actividades de clasificacion, codificacion y custodia de
documentos, a fin de mantener la informacién actualizada y organizada a disposicion de la
SEDU.

Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacién.
e Subdirector de la Unidad de Documentacion e Informacion.

o Jefe de Departamento de Archivo de Tramite.

Relacién Jerarquica Descendente:

- No aplica.

En caso de ausencia, lo sustituye:

- Archivista

Funciones

Coordinar y controlar la recepcion de la documentacion.
Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material.
Recibe, clasifica y codifica el material para archivar.

Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la normativa
vigente.

Efectuar la lectura de los documentos a archivar.
Archivar en los expedientes correspondientes los documentos recibidos.
Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

Retirar e incorporar expedientes, carpetas con documentos u otros en los archivadores.
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Realiza inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y
documentos que han caducado.

Velar por la conservacion, restauracion y mantenimiento de la documentacion.
Participar en el disefio y ejecucién de instrumentos técnicos.

Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Revisar los controles de préstamos para verificar la fecha de vencimiento.
Proporcionar informacion del material archivado, segun las normas establecidas.

Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los auxiliares de archivo
adscritos a la Subdireccién de la Unidad de Documentacion e Informacion.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos de la SEDU.
Atender y resolver problemas que se presentan en el archivo.

Cumplir las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
SEDU.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

51.1.9.3.4.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Administracion, Bibliotecdlogo, Archivista o carrera afin.
Experiencia Laboral: 3 afios en el Area de Archivo, Administracion o en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Excelentes habilidades en: Archivistica, Ordenacion y
Clasificacion de documentos, Experiencia en: Trabajo de archivo y Tratamiento de la
documentacién, Analisis funcional de procesos y Analisis documental, Proyectos de
documentacion, Ejecucion y personalizacion de consultas y extracciones sobre las bases
de datos y ofras aplicaciones, Técnicas actualizada de archivo y kardex, Técnicas,
procedimientos y sistemas de archivo.

Competencias y Habilidades: Organizado, Comprometido, Flexible, Espiritu de servicio e
Iniciativa, Destrezas en TIl, Trabajo en equipo, Capacidades: l6gica y analitica, sintesis y
redaccion de informes, Habilidad para elaborar organigramas, cronogramas, inventarios e

indices, Resolver problemas e identificar oportunidades.
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51.1.9.4.1 Nombre del Area: Subdireccién de la Unidad de Documentacion e Informacion
5.1.1.9.4.2 Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion.
5.1.1.9.4.3 Objetivo del Puesto: facilitar el proceso de la organizacion y conservacion de los archivos
administrativos asi como organizar, conservar, describir y divulgar la memoria documental institucional.
5.1.1.9.4.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdirector de la Unidad de Documentacion e Informacion.
Relacion Jerarquica Descendente:
- Clasificador y Analista Documental.
- Administrador de Plataforma Digital
- Recepcionista
- Archivista
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Subdirector de la Unidad de Documentacién e Informacién
5.1.1.9.4.5 Funciones
N Conservar precautoriamente la documentacién que se encuentra semi-activa hasta cumplir su
vigencia documental conforme al catalogo de disposicion documental.
o Solicitar a la Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion, la liberacion de los
expedientes para determinar su destino final.
o Coadyuvar en la elaboracién del cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de
disposicién documental y el inventario general y guia simple de archivo;
o Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria.
o Valorar los documentos y expedientes de las series documentales que resguarda.
o Coordinar, junto con el responsable del archivo de tramite, las transferencias primarias
o Coordinar los trabajos de conservacion y mantenimiento de los documentos que resguarda.
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Hacer valer la normatividad del control administrativo que en materia de archivo haya
expedido la dependencia o entidad publica.

Realizar inventarios de bajas documentales y de transferencias secundarias.

Actualizar cuando sea necesario el catalogo de disposicion documental, en el cual
establecera los periodos de vigencia de las series documentales, sus plazos de conservacion,
asi como su caracter de reserva o confidencialidad.

Mantener la infraestructura en condiciones optimas, tratandose de la conservacion de los
documentos que resguarda.

Valorar, en coordinaciéon con el responsable del archivo de tramite, la documentacién para
realizar las transferencias secundarias.

Realizar la transferencia secundaria al archivo historico de la dependencia o entidad publica,
o bien, de su archivo general correspondiente.

Validar la documentacion que deba conservarse por tener valor historico.

Difundir el acervo histérico y sus instrumentos de consulta, para el uso y aprovechamiento
social de la documentacion.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.

Formular y proponer a la Subdireccion el proyecto de las actividades especificas a cargo de
las areas de la misma.

Recibir los archivos de concentracion y los documentos con valor histérico semi-activa.
Proponer y acordar el programa de capacitacion del personal del departamento.

Asistir a las reuniones de trabajo, juntas, capacitaciones, etc relacionadas con el departamento
a su cargo.

Aportar soluciones mediante la determinacion de metas que estén en funcion de los
requerimientos presentes y futuros de la Subdireccion.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por

el jefe inmediato.

Perfil del Puesto:

5.1.1.9.4.6
Preparacion Académica: Administracion, Bibliotecdlogo, Archivista o carrera afin.
Experiencia Laboral: experiencia minima de 2 afios como Jefe de Departamento o puesto afin
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Conocimientos Especificos: Administracion,

Manejo y control

de documentos,

Técnicas de: construccidn, restauracion y conservacion de documentos, Planificacion

, gestion y archivo documental, Conocimientos en Tl, Biblioteconomia, Cronologia,

Computacion basica, Sistemas de documentacion e inventarios.

Competencias y Habilidades: Responsabilidad, Trabajo en equipo, Creatividad,

Excelentes habilidades de comunicacioén oral y escrita, Analisis de problemas, Trabajar dentro

de requerimientos especificos, Dar respuesta a la demanda del cliente y resolucion de

problemas; Entender y dar cumplimiento a las politicas y cultura organizacional.
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Nombre del Area: Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion

51.1.9.411
51.1.9.4.1.2 Denominacion del Puesto: Clasificador y analista Documental.
51.1.9.2.1.3 Objetivo del Puesto: Agrupary dividir la documentacién archivistica de la Secretaria de Educacion
5.1.1.9.4.1.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdirector de la Unidad de Documentacion e Informacion.
o Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion.
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Clasificador Documental
5.1.1.9.4.1.5 Funciones
o Organizar y categorizar la documentacion, establecer estrategias técnicas y de gestion que
permitan la conservacion de los archivos administrativos entregados
51.19.41.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Administracion, Bibliotecélogo, Archivista o carrera afin.
Experiencia Laboral: 3 afios en el Area de Archivo, Administracion o en puestos similares.
Conocimientos Especificos: Excelentes habilidades de escritura y practica en el
conocimiento de los entornos de procesamiento de datos, incluidos los procesos de
automatizacion de tareas de la SEDU, Conocimientos en: Archivistica, Gestion y
Clasificacién de documentos, Experiencia en: Trabajo de archivo y Tratamiento de la
documentacion, Analisis funcional de procesos y Analisis documental, Proyectos de
documentacion.
Competencias y Habilidades: Organizado, Comprometido, Flexible, Espiritu de servicio e
Iniciativa, Destrezas en TI, Trabajo en equipo, Capacidades: l6gica y analitica, sintesis y
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redaccion de informes, Habilidad para elaborar organigramas, cronogramas, inventarios e
indices, Resolver problemas e identificar oportunidades.
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51.1.9.4.21 Nombre del Area: Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion
5.1.1.9.4.2.2 Denominacion del Puesto: Administrador de Plataforma Digital.
51.1.9.2.2.3 Objetivo del Puesto: Estar al pendiente monitoreando el Sistema de Archivo de
Concentracion de la Secretaria de Educacion.
5.1.1.9.4.2.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdirector de la Unidad de Documentacion e Informacion.
o Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion.
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Jefe de Departamento de Archivo de Concentracién
51.1.9.4.25 Funciones
o altas y bajas de usuarios - series documentales, capacitaciones para entrega en el sistema
de Archivo de Concentracién. Control de recepcién, ubicacion, tiempo de vigencia y
depuracion. Seguimiento y capacitacion a Organismos Publicos descentralizados y
desconcentrados para su entrega al Sistema Integral de Control de Archivos Publicos.
51.1.9.4.2.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Secretariado, carrera comercial, bachillerato o carrera profesional
trunca.
Experiencia Laboral: Dos afios como secretaria, auxiliar o administrativa en puestos
similares.
Conocimientos Especificos: Dominio de herramientas ofimaticas, conocimiento general de
tecnologia de informacion y telecomunicacion.
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Competencias y Habilidades: Paciencia, vocacion, discrecion, priorizar y organizar tareas,
trabajos en equipo con espiritu de servicio e iniciativa, vocacion de servicio, capacidad de
trabajo bajo presion
F-002 REV 01 Pagina 137 de 162



Gobierno
« Estado

Ay MANUAL DE ORGANIZACION
Coahuila
Caodigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO-DS-DGTI 02 16/06/2023 16/06/2025
5.1.1.9.4.3.1 Nombre del Area: Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacién
51.1.9.4.3.2 Denominacién del Puesto: Recepcionista.
5.1.1.9.4.3.3 Objetivo del Puesto: Atender a los usuarios, proporcionando todo tipo de informacion y
asistencia, referente al archivo documental con que cuenta la SEDU ya sea en forma
presencial, via telefénica o correo electronico.
5.1.1.9.4.3.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacion.
e Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion.
o Jefatura del Departamento de Archivo de Tramite.
Relacién Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Administrador de Plataforma.
51.1.9.4.35 Funciones
o Colaborar con la Subdireccién a fin de facilitar y agilizar su trabajo.
o Atencion al publico que solicita informacién o documentacion ademas del filtro de personas
no deseadas.
o Atencion, filtro y organizacion de llamadas.
o Recepcion, entrega y archivo de documentos.
o Llevar un control de la documentacion solicitada o prestada a los usuarios.
o Mantener actualizado el libro de incidencias.
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5.1.1.9.4.3.6

Coordinar y controlar la recepcion de la documentacion.

Poner en conocimiento de la Subdireccion las irregularidades o anomalias relacionadas con
los asuntos, elementos o documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

Proporcionar informacion precisa del material archivado, segun las normas establecidas.
Velar por el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos de la SEDU.
Atender y resolver problemas que se presentan en el archivo.

Cumplir las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
SEDU.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que
le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encargadas por

el jefe inmediato.

Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Archivista, Secretariado o carrera afin.
Experiencia Laboral: 3 afios en el Area de Archivo, Recepcidn, Secretaria o en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Excelentes habilidades en: Comunicacion, Atencién y
Servicio al cliente, Administracion, Secretariado, Recepcion.

Competencias y Habilidades: Excelentes habilidades de comunicacion, Buen trato,
Empatia, Cultura General, Agradable, Cortés, Tacto, Discreciéon, Buena Memoria, Paciencia,
Organizado, Comprometido, Flexible, Espiritu de servicio e Iniciativa, Destrezas en TI,

Trabajo en equipo, Resolver problemas e identificar oportunidades.
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51.1.9.4.41 Nombre del Area: Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion
51.1.9.4.4.2 Denominacién del Puesto: Archivista.
51.1.9.4.4.3 Objetivo del Puesto: Resguardar documentos, expedientes y demas informacion, organizando y
ejecutando actividades de clasificacion, codificacion y custodia de documentos, a fin de mantener la
informacién actualizada y organizada a disposicion de la SEDU.
5.1.1.94.4.4 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente:
Director General de Tecnologias de la Informacién.
e Subdirector de la Unidad de Documentaciéon e Informacion.
o Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion e Histérico.
Relacion Jerarquica Descendente:
- No aplica.
En caso de ausencia, lo sustituye:
- Archivista
5.1.1.9.44.5 Funciones
o Coordinar y controlar la recepcion de la documentacion.
o Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material.
o Recibe, clasifica y codifica el material para archivar.
N Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la normativa
vigente.
o Efectuar la lectura de los documentos a archivar.
o Archivar en los expedientes correspondientes los documentos recibidos.
o Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.
o Retirar e incorporar expedientes, carpetas con documentos u otros en los archivadores.
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Realiza inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y
documentos que han caducado.

Velar por la conservacion, restauracion y mantenimiento de la documentacion.
Participar en el disefio y ejecucién de instrumentos técnicos.

Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Revisar los controles de préstamos para verificar la fecha de vencimiento.
Proporcionar informacion del material archivado, segun las normas establecidas.

Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los auxiliares de archivo
adscritos a la Subdireccién de la Unidad de Documentacion e Informacion.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos de la SEDU.
Atender y resolver problemas que se presentan en el archivo.

Cumplir las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
SEDU.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

51.1.9.4.4.6 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica: Administracion, Bibliotecdlogo, Archivista o carrera afin.
Experiencia Laboral: 3 afios en el Area de Archivo, Administracion o en puestos similares.

Conocimientos Especificos: Excelentes habilidades en: Archivistica, Ordenacion y
Clasificacion de documentos, Experiencia en: Trabajo de archivo y Tratamiento de la
documentacién, Analisis funcional de procesos y Analisis documental, Proyectos de
documentacion, Ejecucion y personalizacion de consultas y extracciones sobre las bases
de datos y ofras aplicaciones, Técnicas actualizada de archivo y kardex, Técnicas,
procedimientos y sistemas de archivo.

Competencias y Habilidades: Organizado, Comprometido, Flexible, Espiritu de servicio e
Iniciativa, Destrezas en TIl, Trabajo en equipo, Capacidades: l6gica y analitica, sintesis y
redaccion de informes, Habilidad para elaborar organigramas, cronogramas, inventarios e

indices, Resolver problemas e identificar oportunidades.
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6. DIRECTORIO

7. DEFINICIONES Y NOMENCLATURA

A

Animacion web: se refiere a aplicar las técnicas necesarias y los programas de animacion (Macromedia Flash,
Macromedia Freehand, Adobe Golive, llustrator, etc) para incorporar animaciones en 2” y 3D e interactividad a

las paginas web.

Aplicaciones Multimedia: se refiere a las aplicaciones o programas multimedia han sido desarrollados como
una interfaz amigable y sencilla de comunicacién, para facilitar el acceso a las TICs de todos los usuarios. Una

de las caracteristicas mas importantes de estos entornos es "la interactividad".

B

Base de datos: se le llama asi a los bancos de informacion que contienen datos relativos a diversas tematicas
y categorizados de distinta manera, pero que comparten entre si algun tipo de vinculo o relacion que busca

ordenarlos, clasificarlos, almacenarlos en conjunto o sistematicamente para su posterior uso.

Base de Datos Oracle: u Oracle Database, es una herramienta cliente/servidor para la gestion de base de datos
considerado como uno de los sistemas mas completos, destacando: soporte de transacciones,

estabilidad, escalabilidad, y soporte multiplataforma.

Biblioteconomia: junto con los Estudios de la Informacién, se ocupa de la técnica cuyo campo lo constituyen
las colecciones de libros y las publicaciones periddicas (revistas y periodicos), la informacion y la gestion del
conocimiento. Este ultimo rol a lo largo del tiempo se ha ido ampliando al manejo de las tecnologias de la
informacion. También se interesa por otros formatos o recursos de informacion como publicaciones periddicas
en linea, los discos compactos (CD-ROM) y DVD, las microfichas, las filmaciones (video-cassetes, microfilm),

las cintas de audio, etc.

C

Clasificacion documental: se refiere al proceso de analisis por el cual un documento es identificado y ordenado

por clases, definidas éstas segun el contenido del propio documento.
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Comunicacion visual: se refiere a aplicar las técnicas visuales necesarias sobre teoria del color, disefio vectorial

e imagen grafica para la generacién de formas y su representacion bidimensional y tridimensional.

Cronologia: ciencia determinada cuya finalidad es determinar el orden temporal de los acontecimientos
histéricos; forma parte de la disciplina de la Historia. El concepto también es utilizado en otras areas del

conocimiento para relatar hechos no histéricos en orden cronolégico.

D

DBMS: (Data Managment System o Sistema Administrador de Base de Datos): son un tipo de software muy
especifico, dedicado a servir de interfaz entre las bases de datos y las aplicaciones que la utilizan. Se compone

de un lenguaje de definicion de datos, de un lenguaje de manipulacién de datos y de un lenguaje de consulta.

Descriptor: se refiere a términos normalizados, formalizados y homologados en un lenguaje documental
(tesauro) y empleados para representar sin ambigiiedad los conceptos tratados en los documentos. Representan
un unico semantema (unidad de significado). Normalmente son palabras simples pero pueden ser también
términos compuestos. Los descriptores son los términos preferentes de un lenguaje controlado. Pretenden

resolver problemas de naturaleza linglistica como sinonimias, polisemias, formas reflexionadas, etc.

DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

DHCP: (Dynamic Host Configuration Protocol o Protocolo de Configuraciéon Dinamica de Host) es un servidor
que usa protocolo de red de tipo cliente/servidor en el que generalmente un servidor posee una lista de
direcciones IP dinamicas y las va asignando a los clientes conforme éstas van quedando libres, sabiendo en todo

momento quién ha estado en posesion de esa IP, cuanto tiempo la ha tenido y a quién se la ha asignado después.

Dibujo digital: se refiere a aplicar las técnicas necesarias sobre dibujo por ordenador y tratamiento digital de

imagenes para desarrollar el disefio corporativo y publicitario.

Digitalizar: es convertir cualquier sefial de entrada continua (analégica), como una imagen o una sefial de
sonido, en una serie de valores numéricos. Digitalizar un documento es convertir una serie de datos a formato

digital para su posterior tratamiento informatico.
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Diplomatica: es la historia escrita del contenido juridico y tiene por objeto marcar las estructuras documentales,
analizando sus caracteres internos y externos para ponderar el valor de los mismos como elementos de la
construccion histérica teniendo un método y técnicas propias que se van a encargar del estudio e integridad de

un documento. Le aportan a los archivos los documentos de interés para conocer y distinguir los diplomas.

Diseiio de paginas web con programas de diseno: se refiere a adquirir los conocimientos necesarios para

proceder al disefo de paginas web utilizando las funciones y utilidades de los programas Flash y Dreamweaver.

Diseio grafico: se refiere a entender el fendmeno evolutivo de la red, asi como las tendencias de la estética de

su entorno, tanto fisico como virtual.

DNS: (Domain Name System o Sistema de Nombres de Dominio) es un sistema basicamente encargado de
traducir las complicadas series de nimeros que conforman una direccién IP en palabras que el usuario pueda

recordar facilmente.

Documentacioén: a grandes rasgos se podria definir como la ciencia del procesamiento de la informacion, que
proporciona informacién sobre algo con un fin determinado, de ambito multidisciplinar o interdisciplinar. Le
aportan a los archivos la informacién primordial de diversos autores y en los almacenamientos de documentos
para procesar, digitar, transmitir informacion y datos.

DOF: Diario Oficial de la Federacion

E
Edusat: Red Satelital de Television Educativa, conocida cominmente por su nombre red Edusat, es una red de
television educativa implementada en México desde 1994 por la Secretaria de Educacion Publica, Edusat es un

acronimo de “educacion” y “satélite”.

F

Firewall: o cortafuegos es un dispositivo o conjunto de dispositivos configurados para permitir, limitar, cifrar,

descifrar, el trafico entre los diferentes ambitos sobre la base de un conjunto de normas y otros criterios.

FTP: (File Transfer Protocol o Protocolo de Transferencia de Archivos) es un protocolo de red para
la transferencia de archivos entre sistemas conectados a una red TCP (Transmission Control Protocol), basado

en la arquitectura cliente-servidor.
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H

Hardware: corresponde a todas las partes tangibles de un sistema informatico; sus componentes son: eléctricos,
electronicos, electromecanicos y mecanicos. Son cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y cualquier

otro elemento fisico involucrado.

HDT.- Habilidades Digitales para Todos, es una estrategia integral que impulsa el desarrollo y la utilizaciéon de
TIC's en las escuelas de educacion basica para apoyar el aprendizaje de los estudiantes, ampliar sus

competencias para la vida y favorecer su insercion en la sociedad del conocimiento.

Herramientas CASE: (Computer Aided Software Enginering o Ingenieria de Software Asistida por Computadora)
son diversas aplicaciones informaticas o programas informaticos destinadas a aumentar la productividad en

el desarrollo de software reduciendo el costo de las mismas en términos de tiempo y de dinero.

Herramientas de Ofimatica: se refiere al procesamiento de textos, Hoja de calculo, Herramientas de
presentacion, Bases de datos, Utilidades: agendas, calculadoras, etc, Programas de correo electronico, correo
de voz, mensajeros, Herramientas de reconocimiento y sintesis del habla, Suite ofimatica: paquete de multiples

herramientas ofimaticas

HTML: (HyperText Markup Language o Lenguaje de Marcas de Hipertexto), es un estandar que sirve de
referencia del software que conecta con la elaboraciéon de paginas web en sus diferentes versiones, define una
estructura basica y un cédigo (denominado cédigo HTML) para la definicion de contenido de una pagina web,

como texto, imagenes, videos, juegos, entre otros.

Indexar: es ordenar una serie de datos o informaciones de acuerdo a un criterio comun a todas ellas para facilitar

su consulta y analisis posterior.

Informatica: ciencia que estudia métodos, procesos, técnicas, con el fin de almacenar, procesar y transmitir

informacion y datos en formato digital.
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Introduccién a Internet: se refiere a adquirir los conocimientos necesarios sobre internet, qué es y cémo
funciona, conocer los servicios y sistemas de acceso a la red para acceder a diferentes recursos como archivos,

imagenes, programas, etc.

L

LACES: Laboratorios de Cémputo Escolares, es un programa estatal que consiste en el equipamiento de

laboratorios de escuelas publicas que opera desde 1998.

Lenguaje y diseio grafico: referente a aplicar los principios basicos del lenguaje visual y los conceptos basicos

del disefo grafico.

Modelado y animacién 3D: se refiere a adquirir la preparacion necesaria para realizar trabajos de modelado y

animacion 3D utilizando los programas informaticos adecuados.

Multimedia y graficos para la web: se refiere a adquirir los conocimientos para incorporar elementos multimedia
con diversos programas en una pagina web. Conocer los distintos formatos de imagen utilizados en la publicacion

de paginas web, tratandolos y modificandolos para su publicacion en internet.

MySQL: es un sistema de gestién de base de datos relacional (RDBMS) de cédigo abierto, basado en lenguaje
de consulta estructurado (SQL) mas importante en lo que al disefio y programacién respecta, contando con
millones de aplicaciones y aparece en el mundo informatico como una de las mas utilizadas por usuarios del
medio.Puede ser usado como servidor a través del cual pueden conectarse multiples usuarios y utilizarlo al

mismo tiempo.

N

No Break: es un sistema de alimentacioén ininterrumpida, es un dispositivo que gracias a sus baterias, puede

proporcionar energia eléctrica tras un apagon a todos los dispositivos que tenga conectados.
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Ofimatica: designa al conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se utilizan en funciones

de oficina para optimizar, automatizar y mejorar tareas y procedimientos relacionados.

P

Paleografia: es el estudio de las escrituras antiguas; es la ciencia que se encarga de descifrar las escrituras
antiguas y estudiar su evolucion, asi como datar, localizar y clasificar los diferentes testimonios graficos objeto

de estudio. Le aporta a los archivos la escritura relacionada con los documentos mas importantes.

PHP: (Personal Home Page)es un lenguaje de programacién de uso general de cédigo del lado del
servidor originalmente disefiado para el desarrollo web de contenido dinamico. Puede ser usado en la mayoria

de los servidores web al igual que en casi todos los sistemas operativos y plataformas sin ningun costo.

POP3: (Post Office Protocol o Protocolo de Oficina Postal) es un protocolo empleado por los clientes de correo
electrénico para recibir y descargar los mensajes que se encuentran alojados en un servidor de tipo remoto.
Debido a que las dos primeras versiones del protocolo quedaron obsoletas con el paso del tiempo, hoy se lo

suele indicar simplemente como POP3.

Proceso digital de imagenes: se refiere a aplicar las técnicas necesarias sobre imagen digital, fotografia digital
y software pixelar para la creacién de texturas aplicables a los objetos modelados y la optimizacion y

fotocomposiciéon de imagenes.

Procesos de reproduccion grafica: se refiere a interpretar los sistemas graficos de reproduccion mas usuales,

las principales fases que los componen y corregir las pruebas pertinentes.

Programas de disefio graficos e ilustracion: se refiere a desarrollar diferentes graficos, desde logotipos hasta
anuncios, incorporando dibujos, fotografias y textos, mediante el uso de programas de disefio grafico e ilustracion

post-script.

Programas de maquetacion: se refiere a elaborar productos graficos aplicando los fundamentos tipograficos

elementales mediante el uso de programas informaticos de maquetacion.
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Proxy: o Servidor Proxy en una red informatica, es un programa o dispositivo que hace de intermediario en las
peticiones de recursos que realiza un cliente a otro servidor, permitiéndole ofrecer diversas funcionalidades:
control de acceso, registro del trafico, restriccion a determinados tipos de trafico, mejora de rendimiento,

anonimato de la comunicacién, caché web, etc.

Publicacion y mantenimiento de paginas web: se refiere a aplicar las técnicas necesarias sobre alojamiento
web, registro de dominios, tarifas, etc para la publicacién de un sitio web en internet y su posterior mantenimiento

y actualizacion.

R

Rack: es basicamente un armario con 4 perfiles metalicos internos que nos permiten fijar y organizar dentro los
diferentes componentes de una instalacion informatica o de telecomunicaciones, equipos como servidores,

switches, sais, sistemas de almacenamiento, ordenadores, sistemas de redes y telefonia, etc.

Resumen o descripcidon sustancial: se refiere al analisis de los contenidos de los documentos. Es la
representacion abreviada del contenido de un documento sin interpretacion ni critica. Existen distintos tipos de
resumenes. Los mas conocidos son: Indicativo o descriptivo, Informativo o analitico, Selectivo, Estructurados, De

Conclusiones.

Router: también conocido como enrutador o encaminador de paquetes, es un dispositivo que proporciona
conectividad a nivel de red de hardware usado para la interconexién de redes informaticas que permite asegurar el

direccionamiento de datos entre ellas o determinar la mejor ruta que deben tomar.

S

SE-ESAD.- Sistema Estatal de Educacion Superior Abierta y a Distancia.

SEP: Secretaria de Educacion Publica

Serie documental: es un grupo de documentos cuyo elemento cohesionador consiste en que cada documento
es el registro de la misma funcién o actividad repetida durante un tiempo relativamente largo, es decir, las series

documentales se identifican con las funciones y actividades desarrolladas por las dependencias para el

cumplimiento de los objetivos propuestos.
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Site: generalmente, todos los grandes servidores se suelen concentrar en una sala denominada sala fria o site.
Esta sala requiere un sistema especifico de refrigeracion para mantener una temperatura baja (entre 21 y 23

grados centigrados), necesaria para evitar averias en las computadoras a causa del sobrecalentamiento.

SMB: Server Message Block o , es un protocolo de red que permite compartir archivos, impresoras, etc, entre

nodos de una red de computadoras que usan el sistema operativo Microsoft Windows.

SMTP: (Simple Mail Transfer Protocol o Protocolo para Transferencia Simple de Correo), es un protocolo de
red utilizado para el intercambio de mensajes de correo electrénico entre computadoras u otros dispositivos

(PDA, teléfonos moviles, impresoras, etc).

SQL: o lenguaje de consulta estructurado, es un lenguaje de base de datos normalizado, utilizado por el motor
de base de datos de Microsoft Jet. SQL se utiliza para crear objetos QueryDef y estd compuesto por comandos,
clausulas, operadores y funciones de agregado. Estos elementos se combinan en las instrucciones para crear,

actualizar y manipular las bases de datos.

SSH: (Secure Shell o Intérprete de Ordenes Seguro) es el nombre de un protocoloy del programa que lo
implementa, y sirve para acceder a maquinas remotas a través de una red. Permite manejar por completo
la computadora mediante un intérprete de comandos, y también puede redirigir el trafico para poder ejecutar

programas graficos si tenemos ejecutando un Servidor X (en sistemas Unix y Windows).

Subserie documental: son el conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
en forma separada de ésta por su contenido y caracteristicas especificas o por uno o varios tipos documentales

diferentes producidos en acciones administrativas semejantes.

Switch: o conmutador es un dispositivo de interconexion de redes informaticas que interconecta dos o mas

partes de una red, funcionando como un puente que transmite datos de un segmento a otro.

T

Tarificador: es un sistema informatico por el cual se determina el costo de una comunicacién de voz (llamada).

Técnicas de arte final: se refiere a elaborar originales informaticos para la reproduccion grafica, teniendo en

cuenta los requisitos del sistema de reproduccion a utilizar.
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Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién: se denominan asi al conjunto de tecnologias que permiten
la adquisiciéon, produccién, almacenamiento, tratamiento, comunicacién, registro y presentacion de
informaciones, en forma de voz, imagenes y datos contenidos en sefiales de naturaleza acustica, optica o
electromagnética. Las TICs incluyen la electréonica como tecnologia base que soporta el desarrollo de las

telecomunicaciones, la informatica y el audiovisual.

TRANSACT SAQL: es un lenguaje muy potente que nos permite definir casi cualquier tarea que queramos
efectuar sobre la base de datos; incluye caracteristicas propias de cualquier lenguaje de programacion que nos

permiten definir la l6gica necesaria para el tratamiento de la informacion.

Vv

VLAN: (acrénimo de virtual LAN o red de area local virtual) es un método para crear redes légicas independientes
dentro de una misma red fisica siendo utiles para reducir el tamafio del dominio de difusiéon y ayudan en la

administracion de la red.

VPN: Virtual Private Network o red privada virtual (RPV), es una tecnologia de red de computadoras que permite
una extensiéon segura de lared de area local (LAN) sobre una red controlada como Internet. Permite que la
computadora en la red envie y reciba datos sobre redes compartidas o publicas como si fuera una red privada

con toda la funcionalidad, seguridad y politicas de gestion de una red privada.

w

WAN: (Wide Area Network o Red de Area Amplia) es una red de computadoras que une varias redes locales,
aunque sus miembros no estan todos en una misma ubicacién fisica. Muchas WAN son construidas por
organizaciones 0 empresas para su uso privado, otras son instaladas por los proveedores de internet (ISP) para

proveer conexion a sus clientes.

WebMaster: es la persona encargada y responsable de un sitio, es quien decide las tecnologias que se van a
usar, decide, los servidores, los chiches y la estructura ademas de ser el poseedor de los cddigos o passwords

para hacer modificaciones en la pagina.

WSUS: (Windows Server Update Services) provee actualizaciones de seguridad para los sistemas operativos
Microsoft. Mediante WSUS, los administradores pueden manejar centralmente la distribucion de parches a través

de actualizaciones automaticas a todas las computadoras de la red corporativa.
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8. REFERENCIAS

Identificacién Titulo Tipo de Documento
N/A Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Reglamento
G-MO Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion Guia
9. ANEXOS

No. Descripcién
Anexo 1 Ver anexo F-005/A Organigrama General
e Direccidon General de Tecnologias de la Informacion
Anexo 2 Ver anexo F-005/B Organigrama Especifico
e Direccion General de Tecnologias de la Informacién
e Direccion de Informatica Educativa Centro Siglo XXI
e Subdireccién de Recursos Humanos, Desarrollo Organizacional y Patrimonio
e Subdireccién de Transparencia Publica de Datos
e Subdireccién de Soporte Técnico
e Subdireccién de Sistemas
e Subdireccion de Medios Digitales
e Subdireccion de Telecomunicaciones
e Subdireccion de la Unidad de Documentacion e Informacion
Anexo 3 Directorio de Funcionarios
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