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INTRODUCCION

La dinamica actual de los trabajos legislativos exige la conformacion de estructuras organicas
acordes a las necesidades del Poder Legislativo y en ese cambio estructural, que las normas que
rigen las areas administrativas respondan a las funciones y objetivos que le son inherentes; por
ello, se ha hecho indispensable establecer claramente las funciones que describan el desarrollo de

sus actividades institucionales.

En el caso de las dependencias del Poder Legislativo, cuyo objetivo es apoyar técnica y
administrativamente las actividades que se realizan en la Legislatura, resulta imprescindible tener
determinadas y documentas las funciones sustantivas, de cada unidad administrativa. Por lo que la
Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacién de Normatividad y Desarrollo
Administrativo, pone a disposicion de los servidores publicos del Poder Legislativo el presente
“Manual de Organizacion de la Direcciéon de Informatica”, en el que se describe sus atribuciones,
estructura organica, organigrama, objetivos y funciones que son de la competencia de las

diferentes unidades administrativas que la integran.

Este manual tiene el propdsito de ofrecer a los servidores publicos adscritos a la Direccion en
referencia, un instrumento administrativo que les permita orientarlos e inducirlos a sus actividades,

asi como a su identificacion con los objetivos institucionales del area.
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MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de México.

¢ Reglamento del Poder Legislativo del Estado de México.
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO
Articulo 94.- Para el ejercicio de sus funciones, la Legislatura contara con las dependencias
siguientes:

V. Secretaria de Administracién y Finanzas;

REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO
Articulo 160.- La Secretaria de Administracion y Finanzas, tendra las siguientes funciones:

I.- Planear, organizar, coordinar y controlar el desarrollo del personal y los recursos financieros y
materiales con los que cuente el Poder Legislativo;

Il.- Definir y establecer objetivos, politicas y procedimientos en materia de administracion vy
desarrollo de personal, recursos materiales y financieros del Poder Legislativo;

.- Brindar apoyo a las dependencias del Poder Legislativo para su 6ptimo funcionamiento;

XV.- Administrar y garantizar la conservacién y mantenimiento del patrimonio del Poder Legislativo;

XVI.- Efectuar la recepcion, guarda, custodia, registro y control de los bienes destinados al uso de
las dependencias del Poder Legislativo.

XVIl.- Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades referentes a las adquisiciones,
almacenes, suministros, servicios generales, acervo administrativo, control patrimonial y servicios
médicos preventivos;
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XIX.- Desarrollar permanentemente programas de modernizacion y simplificacion administrativa
que contribuyan a eficientar la operacion de las areas técnico administrativas de la Legislatura.

XX.- Elaborar los instrumentos técnico administrativos que sean necesarios para lograr el 6ptimo
funcionamiento de las areas que integran el Poder Legislativo;
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ESTRUCTURA ORGANICA

40000 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

40070 DIRECCION DE INFORMATICA

40071 OFICINA DE LA DIRECCION DE INFORMATICA
40072 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

40073 DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS
40074 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA LEGISLATIVA

40075 DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO
40076 DEPARTAMENTO DE HARDWARE Y REDES
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ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DIRECCION DE
% INFORMATICA %

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ACTUALIZACION Y DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO DE ATENCION A DE INFORMATICA DESARROLLO DE HARDWARE Y
USUARIOS LEGISLATIVA TECNOLOGICO REDES
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Direccion de Informatica

Objetivo:

Organizar, controlar, promover y evaluar el desarrollo y operacion de la informatica con el
propdésito de apoyar las actividades administrativas y legislativas, para que las dependencias del
Poder Legislativo cumplan eficientemente con sus objetivos.

Funciones:

— Coordinar la integracién del programa de desarrollo informatico, que permita conocer a corto,
mediano y largo plazo las necesidades de la Institucion en materia de informatica.

— Coordinar la elaboracion del programa anual de actividades de la Direccidn de Informatica.
— Dirigir el sistema de control, seguimiento y evaluacion del programa de desarrollo informatico.

— Proponer el programa anual de inversién y presupuesto de gasto corriente destinado a la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios informaticos.

— Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion que permitan un uso y aprovechamiento,
optimo, racional y eficiente de los bienes y servicios informaticos.

— Dirigir las actividades relacionadas con el analisis, disefio, instrumentacién, pruebas y
mantenimiento de los sistemas de informacién automatizados.

— Brindar el soporte técnico necesario para la instrumentacion y operacion de los sistemas de
comunicacion del Poder Legislativo.

— Mantener en 6ptimas condiciones de operacion el equipo de computo y comunicaciones.

— Organizar, coordinar y evaluar la capacitacion en materia de informatica. En forma conjunta con
la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

— Coordinar y dirigir los apoyos informaticos que se proporcionan en las areas del Poder
Legislativo.

— Proponer la utilizacion de estandares respecto a paquetes de propdsitos generales, sistemas
operativos, desarrollo de sistemas y metodologia, con la finalidad de facilitar en intercambio de
informacion, el soporte y mantenimiento de sistemas de informacion y la capacitacion en
materia de informatica.
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— Recomendar el uso de herramientas computacionales que optimicen el desarrollo y operacion
de los proyectos informaticos.

— Planear, dirigir y controlar la prestacion de los servicios internos y externos de mantenimiento
preventivo y correctivo al equipo de computo, equipo de comunicaciones, periféricos y
accesorios propiedad del Poder Legislativo.

— Planear, dirigir y controlar las actividades de instalacion del software, equipos y redes en las
areas del Poder Legislativo.

— Coordinar el mantenimiento y actualizacién de los bancos de informacion legislativa.

— Evaluar permanentemente la factibilidad de automatizar procesos o procedimientos
administrativos y tareas relacionadas con la funcién legislativa.

— Dictaminar técnicamente en lo que se refiere a la contratacion de personal informatico,
adquisicion de software, compra de equipo de computo y comunicaciones.

— Establecer relaciones con unidades de informatica de otros congresos, y promover la
interconexién de equipo de computo del Poder Legislativo con bancos de datos de instituciones
publicas y privadas.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Desarrollo
Objetivo:
Disefiar, desarrollar e implementar sistemas computacionales que satisfagan las necesidades de
agilizacion, simplificacion, mejoramiento y calidad de los procedimientos y actividades
institucionales de las areas y dependencias del Poder Legislativo, mediante la aplicacion adecuada
de herramientas de informatica.
Funciones:

- Disenfar, desarrollar, coordinar e implementar los proyectos de sistematizacion de los

procesos de trabajo que soliciten las unidades y dependencias del Poder Legislativo.

- Asesorar y capacitar a los servidores publicos usuarios y operadores de los sistemas
informaticos.

- Crear, administrar y respaldar los bancos de datos que soliciten las unidades
administrativas.

- Promover la implantacion y el uso de sistemas de administracion de procesos de
tecnologias de la informacion, en las unidades administrativas.

- Establecer politicas, lineamientos y acciones para asegurar la operacion del servidor.

- Proporcionar el mantenimiento a los sistemas informaticos existentes, atendiendo los
nuevos requerimientos del usuario.

- Llevar acabo pruebas de consistencia y validacion para verificar el correcto funcionamiento
de los sistemas.

- Elaborar y proporcionar los instructivos y manuales de usuarios de los sistemas disefiados,
a las areas responsables.

- Coordinar las reuniones de trabajo con los usuarios para someter a su consideracion la
implementacion, pruebas y mantenimiento de sistemas.

- Detectar necesidades de sistematizacion de procesos y actividades, proponiendo el
desarrollo de éstos y su operacion en area administrativa que corresponda.

- Proporcionar asesoria a los usuarios en los problemas que se presentan de forma cotidiana
con los usuarios de red.
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- Dar seguimiento a la operacion y funcionamiento del sistema de circuito cerrado de
seguridad de las instalaciones de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Atencion a Usuarios
Objetivo:

Proporcionar de forma oportuna, eficiente y eficaz los servicios de soporte técnico e instalaciéon
de software solicitados por las unidades administrativas del Poder Legislativo; asi como satisfacer
sus requerimientos en la elaboracién y disefio de proyectos electronicos y trabajos de cémputo.

Funciones:

— Atender y coordinar oportunamente los requerimientos de las unidades administrativas, sobre
la elaboracion de proyectos en materia de informatica tales como digitalizacion, disefio grafico,
impresion de documentos y desarrollo de proyectos electrénicos.

— ldentificar y diagnosticar las necesidades funcionales de software de los equipos de computo,
que se encuentran en las diferentes areas administrativas del Poder Legislativo, a efecto de
proporcionar el software que satisfaga sus necesidades.

— Proporcionar asesoria y apoyo para resolver, actualizar y corregir fallas de software instalado
en los equipos de computo de las areas del Poder Legislativo, a fin de coadyuvar a su éptimo
desempefio.

— Instalar y dotar del software requerido a los equipos de computo, de acuerdo a las necesidades
de las distintas areas administrativas del Poder Legislativo.

— Garantizar la conservacion de datos y mantener los mecanismos de seguridad de la
informacion almacenada en los equipos de computo del Poder Legislativo, siempre y cuando
sea solicitado por el usuario.

— Instalar, actualizar, prevenir y corregir permanentemente los programas de antivirus
informaticos en los equipos de computo y cuando el usuario lo requiera.

— Apoyar y proporcionar a las diversas areas del Poder Legislativo el equipo técnico y humano
necesarios para la realizacion de sus eventos.

— Elaborar, actualizar y distribuir del Directorio Telefénico Interno del Poder Legislativo y el
Calendario de Onomastico entre las diferentes unidades administrativas de la Institucion.

— Desarrollar e implantar los mecanismos de control interno para registrar y controlar los servicios
que ofrece el Departamento.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Informética Legislativa

Objetivo:

Instrumentar y mantener actualizada la base de datos de la actividad parlamentaria, referente a la
legislacion estatal vigente, desarrollando y operando sistemas de consulta accesibles y eficientes,

que coadyuven al 6ptimo funcionamiento del Poder Legislativo.

Funciones:

— Elaborar el programa de trabajo para mantener actualizados los bancos de datos, del
inventario del marco juridico del Estado de México.

— Compilar, procesar y validar la captura de las reformas que vayan sufriendo los ordenamientos
juridicos de competencia estatal.

— Mantener actualizados los ordenamientos juridicos sustituyendo los abrogados por los
vigentes.

— Promover la relacién con otros organismos e instituciones, con el propésito de intercambiar
técnicas y métodos para el tratamiento automatizado de informacién legislativa.

— Brindar eficiente y oportunamente el servicio de consulta y préstamo de informacion a los
usuarios.

— Desarrollar las demas actividades inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Actualizaciéon y Desarrollo Tecnholégico
Objetivo:

Detectar necesidades de actualizacion de software y hardware existente en las areas y
dependencias del Poder Legislativo; asi como proponer la implementacién de nuevas tecnologias
y sistemas a la administracion publica de este Poder, proporcionando capacitacion en materia de
informatica y computacion al personal de la institucion.

Funciones:

— Adaquirir, recabar, obtener y poner a disposicion de los servidores publicos del Poder Legislativo,
material bibliografico, hemerografico y electronico actualizado en materia de informatica y
computacion.

— Detectar necesidades de actualizacion de software y hardware existente en las areas y
dependencias del Poder Legislativo; asi como proponer la implementacion de nuevas
tecnologias y sistemas a la administracion publica de este Poder.

— Detectar necesidades de capacitacién y actualizacién tecnoldgica, para promover cursos de
informatica y computacion actualizada, al personal adscrito a la Direccion de Informatica.

— Coordinar, promocionar, dar seguimiento y evaluar la aplicacion de las nuevas tecnologias
instaladas en el Poder Legislativo.

— Elaborar, disefiar, generar y difundir bimestralmente entre los servidores publicos del Poder
Legislativo el Boletin de Difusién Informatica.

— Impartir cursos de capacitacion y actualizaciéon en materia de informatica en coordinacion con el
Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo de Personal, a los servidores publicos del Poder
Legislativo.

— Coadyuvar en el desarrollo e implementacion de nuevas tecnologias en la Direccion de
Informatica y en las areas legislativas y administrativas del Poder Legislativo.

— Realizar los tramites necesarios ante las autoridades correspondientes de ésta institucidon para
llevar acabo el control y donacion de los equipos de computo obsoletos a instituciones publicas
y a personas fisicas que asi lo requieran.

— Obtener informacién actualizada en materia de virus y programas destructivos, a fin de conocer
su funcionamiento y eliminacion para prever dafios a los sistemas y equipos de cémputo.
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— Proporcionar manuales de usuario sobre paqueteria informatica y sistemas, a los servidores

publicos del Poder Legislativo que lo soliciten.

— Proporcionar asesoria técnica en materia de informatica, computacién y nuevas tecnologias a

las areas administrativas y dependencias del Poder Legislativo que lo requieran.

— Proponer soluciones tecnoldgicas que se adelanten a los requerimientos de las aplicaciones y
necesidades de los usuarios, para asegurar la operacién y actualizacion adecuada de la

infraestructura informatica.

— Elaborar un analisis comparativo de las ventajas y desventajas de las versiones del software en
uso contra las versiones mas recientes en el mercado, a fin de decidir la conveniencia de la

actualizacién correspondiente.

— Las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Hardware y Redes

Objetivo:

Mantener en Optimas condiciones de uso y operatividad los equipos de cémputo que se
encuentran en el Poder Legislativo; asi como la red de datos que se utiliza en las dependencias y
oficinas de los legisladores.

Funciones:

— Administrar, instalar, actualizar y mantener la infraestructura de hardware de la red para el uso
y aprovechamiento de las areas administrativas y dependencias del Poder Legislativo.

— Monitorear y mantener funcionando en o6ptimas condiciones la Red Interna de Servicio de
Internet y sus enlaces de conexién, a la red publica.

— Realizar la conexion e instalacion de las subredes que soliciten las areas administrativas,
dependencias y diputados.

— Asignar los equipos de computo solicitadas por las areas, dependencias y diputados.

— Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los servidores, nodos y dispositivos electrénicos
de las subredes instaladas en el Poder Legislativo.

— Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo y dispositivos
electrénicos, para mantenerlos en éptimas condiciones de uso y funcionamiento.

— Notificar e informar al Departamento de Bienes Muebles los movimientos de baja, alta o
cambios en la asignhacién de equipos de computo.

— Brindar soporte técnico a las areas administrativas, para la correcta operacion de dispositivos
electronicos y hardware en general, de los equipos de cémputo.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
17/Octubre/2001 Sin/oficio El manual fue actualizado con el propésito de
M1 documentar las funciones vigentes de la Subdireccién

de Informatica e integrarlos al Manual de Organizacién
de la Direccién General de Administracion.

22/Junio/2004 Sin referencia Como resultado del analisis y revision solicitado por los
M2 responsables de las diferentes unidades administrativas
de la Direccion de Informatica, para actualizar sus
propios manuales individuales, se integré el presente
Manual de Organizacion de esta Direccion.
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HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

ELABORO VALIDO

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y DIRECCION DE INFORMATICA
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

VALIDO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ATENCIONA USUARIOS
DEPARTAMENTO DE DPARTAMENTO DE
INFORMATICA LEGISLATIVA ACTUALIZACION Y DESARROLLO

TECNOLOGICO

DEPARTAMENTO DE
HARDWARE Y REDES
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