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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccién Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Direccion de Tecnologias
de la Informacion, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Educativo, se dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de Organizacion
como herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la organizacion de las areas
que la integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo 22 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del

Estado de Veracruz, con Nimero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion, y tiene como finalidad dar a conocer las
funciones de los puestos que la integran, asi como las relaciones de comunicacion de estos

con otras areas internas y externas de la Secretaria de Educacitn de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexas; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion Vil de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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I
2. ANTECEDENTES

A partir de la restructuracion administrativa de la Secretaria de Educacion y Cultura,
dispuesta por el entonces Gobernador del Estado, Lic. Miguel Aleman Velasco, y
formalizada el 16 de marzo de 2000 con la expedicion del Reglamento Interior, se
establecié que el Departamento de Informéatica dependa directamente de la Direccion

General de Administracion.

Posteriormente, el 06 de agosto de 2004, con la publicacion de un nuevo Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura, en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz
Numero 157, se actualizan las atribuciones y responsabilidades del Departamento de
Informatica y se convierte en la Subdireccion de Informatica dependiente, directamente,

de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

El 24 de mayo de 2006, a partir de la publicacion del Reglamento Interior de la Secretaria
de Educacion de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con
NUmero Extraordinario 119 y, con base en la Estructura Organica autorizada, la
Subdireccion de Informéatica cambia su nombre a Subdireccion de Tecnologias de la

Informacién y a partir de ese momento, queda adscrita a la Oficialia Mayor.

El 23 de diciembre de 2014, la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General
del Estado autorizan la propuesta de estructura organica de la Oficialia Mayor, en la cual
se madifica la jerarquia del primer nivel organizacional. A partir de esta fecha, se convierte

en Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Para el 18 de marzo de 2022, se publica en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con
Numero Extraordinario 110, la actualizacion al Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion y en el Articulo 22, se establecen las actuales atribuciones de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion como un area adscrita a la Oficialia Mayor que instrumenta,
administra y evalUa los sistemas de informacion, infraestructura tecnoldgica y bases de

datos de la Secretaria de Educacion de Veracruz.
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]
3. MARCO JURIDICO

Federales

 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacién 30 de
septiembre de 2024 en el D.OF.

T Ley General de Educacion. Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

 Ley Organica de la Administracién Pablica Federal. Ultima Actualizacién 01 de abril de
2024 enel DOF.

T Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Ultima Actualizacién
20 de mayo de 20271en el D.OF.

1 Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV
del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia. Ultima Actualizacion 28 de febrero de 2024 en
el D.OF.

1 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ultima Actualizacion 26 de enero de 2017 en el D.OF.

1 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

1 Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.OF.

Estatales

1 Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave. Ultima Actualizacion
14 de octubre de 2024 en la G.O.E.

 Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

 Ley de Educacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

1 Ley del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.

Ultima Actualizacién 15 de mayo de 1967 en la G.OE.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 21 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 30 de mayo de 2019
enla G.O.E.

Lineamientos Generales para la publicacion de la informacion establecida en la Ley
Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, que deben difundir los sujetos obligados en los portales
de internet y en la Plataforma Nacional de la Transparencia. Ultima Actualizacion 28 de
abril de 2017 en la G.OE.

Cédigo Financiero del Estado de Veracruz. Ultima Actualizacion 071 de julio de 2022
enla G.O.E.

Plan Veracruzano de Desarrollo. Publicado el 05 de junio de 2019 en la G.O.E.
Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo de

2022 en la G.OE.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; la Direccion de Tecnologias de la Informacion estard adscrita
directamente a la Oficialia Mayor y tendra las siguientes atribuciones:

I Administrar los sistemas de informacion, infraestructura tecnoldgica y bases de
datos de la Secretaria, bajo los pardmetros de seguridad establecidos en las
politicas o regulaciones vigentes;

Il. Definir y establecer una arquitectura de sistemas de informacion que facilite los
procesos de automatizacion, asimilacion, uso y explotacion de manera electrénica
de la informacion generada por las areas administrativas de la Secretaria, asi como
proporcionar al personal de éstas, la capacitacion, asesoria Yy apoyo
correspondiente;

M. Proponer a la Oficialia Mayor, para su aprobacion, politicas, programas, estrategias,
acciones, criterios y procedimientos para el uso, incorporacion, adopcion,
adquisicion, contratacién, aprovechamiento y seguridad que en materia de
tecnologias de la informacién y comunicacion deberdn observar las areas
administrativas de la Secretaria;

Iv. Proponer y difundir las medidas de regulacion para el uso adecuado de las
tecnologias de la informacion y comunicacion en las distintas areas administrativas
de la Secretaria y en los demas organismos que corresponda para el efectivo
desempefio de sus funciones;

V. Definir, habilitar y operar la infraestructura de tecnologias de la informacion y
comunicacion que requiera la Secretaria y sus areas administrativas;

VL. Controlar y evaluar los servicios informaticos de disefio, desarrollo e implantacion
de sistemas de tecnologias de la informacion, a fin de fortalecer la productividad
del personal y el aprovechamiento de los recursos;

VIl Instrumentar y evaluar tanto las politicas, como los procesos para la innovacion y
calidad en los servicios que la Secretaria, asi como sus areas administrativas,
ofrecen a través de las tecnologias de la informacion y comunicacion;



DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 6

VIIl.  Formular estudios de viabilidad técnica que permitan la emision de dictémenes para
la adquisicion, reparacién y baja de bienes y servicios tecnolégicos tanto en la
Secretaria como en sus areas administrativas;

IX. Implementar politicas, protocolos y mecanismos de seguridad digital, para mitigar
los riesgos que comprometan la disponibilidad y confidencialidad de la informacion
y las comunicaciones en medios digitales, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

X. Proponer a la Oficialia Mayor, el registro de derechos de autor y propiedad
intelectual de los sistemas, interfaces y plataformas tecnoldgicas desarrolladas
por la Secretaria o las dreas administrativas a su cargo;

Xl. Gestionar ante la Oficialia Mayor, la suscripcion de convenios de coordinacion y
vinculacion en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion, con la
finalidad de coadyuvar en el crecimiento informatico de la Secretaria y en la
simplificacion de sus procesos; dichos convenios pueden ser internos o externos
aella, y

Xil. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento,
y demas normatividad aplicable, asi como las que le determine la Oficialia Mayor.
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS
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I
Identificacion
Director de Tecnologias de la Informacion
Jefe inmediato: Oficial Mayor.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos: Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.
Jefe de Departamento de Gobierno Electrénico y Desarrollo de
Aplicaciones.

Jefe de Departamento de Soporte Técnico.
Jefe de Oficina de Gestion.

Suplencia en caso de Elservidor publico que designe el Oficial Mayor previo acuerdo con
ausencia temporal: el Secretario de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dirigir y controlar la infraestructura, las
plataformas tecnologicas y de comunicaciones, a fin de facilitar los procesos de
automatizacion, uso y explotacion de la informacién generada por las unidades
administrativas a través de los sistemas de informacion institucionales de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICIALIA
MAYOR
[
DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
[ I
DEPARTAMENTO DE EﬁgngérgNﬁgiﬁ DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA GOBIERNO ELECTRONICO SOPORTE
TECNOLOGICA Y DESARROLLO DE TECNICO
APLICACIONES
OFICINA
DE GESTION
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacién, Director de Tecnologias de Secretario de
= ' .,9 = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control la Informacion Educacion de Veracruz

Educativo
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Funciones

Director de Tecnologias de la Informacion

1. Planear y dirigir politicas, programas, estrategias, acciones y criterios para el uso
adecuado de las tecnologias de la informacién y comunicacién en la Secretaria de
Educacion de Veracruz y en los demas organismos e instancias que corresponda.

2. Dirigir los servicios informaticos de disefio, desarrollo e implementacion de sistemas de
informacion, asi como los servicios en tecnologias de la informacion y comunicaciones
en la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de contar con sistemas agiles y
modernos que permitan mejorar la operatividad y el aprovechamiento de los recursos.

3. Controlar los servicios de tecnologia de la informacion, asi como organizar la asesoria
y apoyo informatico que requieran las distintas areas, a fin de fortalecer la
productividad del personal y el aprovechamiento de los recursos.

4. Definir politicas, programas, estrategias, acciones, y criterios para el uso adecuado de
las tecnologias de la informacion y comunicacion en la Secretaria de Educacion de
Veracruz y en los demas organismos e instancias que corresponda.

5. Planear y controlar las acciones, a fin de contribuir con el mejoramiento y eficiencia de
los Sistemas de Comunicacion en oficinas centrales y demas areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

6. Controlar los servicios informaticos que requieren las diversas areas de la Secretaria
de Educacioén de Veracruz, con la finalidad de mejorar y facilitar el desarrollo de sus
actividades.

7. Dirigir los procesos de planeacion de los proyectos para la actualizacién y
modernizacion de la infraestructura tecnoldgica basada en los Gltimos lanzamientos de
hardware y software de las industrias, a fin de evitar el rezago tecnoldgico.

8. Valorar las solicitudes que impliquen el desarrollo de un nuevo sistema de informacién,
a fin de determinar la pertinencia y beneficios de su desarrollo.

9. Dirigir el desarrollo de sistemas de informacion, a fin de que resulten 6ptimos para
satisfacer las necesidades de procesamiento de informacion de las areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.
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10. Establecer programas informaticos que cumplan con las necesidades y requerimientos
de los usuarios, internos o externos, con el propdsito de garantizar su funcionalidad.

11. Dirigir la instalacion de sistemas y software acordes a los requerimientos de las areas
de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de promover la modernizacion y
agilizacion de los procesos.

12. Definir estdndares para las distintas actividades que conforman el proceso de
desarrollo de sistemas informaticos y el ciclo de vida de los mismos, a fin de
homogenizar los criterios y procesos.

13. Controlar los sistemas de computo que se manejan en la Secretaria de Educacion de
Veracruz, para optimizar la informacion en todas las areas.

14. Controlar el resguardo de la informacion institucional, a través de los medios y
herramientas informaticas que permitan dar seguridad y soporte a los procesos de las
areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

15. Controlar la toma de decisiones para la gestién adecuada de la infraestructura
tecnoldgica ante situaciones que comprometan o pongan en riesgo la confidencialidad,
disponibilidad e integridad de los servicios informéaticos destinados a la operacion y
difusion de las actividades de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

16. Formular estudios de viabilidad técnica que permitan la emisién de dictdmenes para la
adquisicién, reparacion y baja de bienes y servicios tecnolégicos tanto en la Secretaria
de Educacion de Veracruz como en sus areas administrativas.

17. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

18. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y deméas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Director de Tecnologias de la Informacion

Comunicacion interna

1. Con:
El Oficial Mayor.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
Los titulares de las diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Tratar asuntos relacionados con los servicios que brinda esta.

Comunicacioén externa

1. Con:
La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT) y la Comision Federal de
Electricidad (CFE).

Para:
Coordinar las actividades de conectividad de los Enlaces de CFE Telecomunicaciones e
Internet para Todos.
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2. Con:
La Direccion General de Innovacién Tecnolégica de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Para:

Atender asuntos normativos y reuniones de trabajo relacionadas con el Comité de
Tecnologias de la Informacién y Las Comunicaciones del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Director de Tecnologias de la Informacion.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director de Tecnologias de la
ausencia temporal:  Informacion previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de mantener actualizado el Sistema para el Control
de Correspondencia Institucional (SICCI), llevar el control de la informacion recibida,
redactar documentos de comunicacion institucional, asi como dar seguimiento a los
compromisos del Director para atender los asuntos relacionados con la naturaleza de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revisi6n Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
i [ i0 i logi ri
la Unidad Qe Planeacion, Director de Tecnqu as de Sep’reta ode Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control la Informacion Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Sistematizar la entrega-recepcion de documentos internos y externos de la Direccion
de Tecnologias de la Informacion, con la finalidad de mantener actualizado el archivo
histérico.

2. Gestionar los documentos de correspondencia postal y electronica, a fin de responder
a los requerimientos realizados a la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

3. Elaborar la relacion de entrada y salida de correspondencis, para dar seguimiento a las
solicitudes de servicio hechas por otras areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

4. Gestionar los formatos para la administracién de recursos humanos del personal
adscrito a la Direccion de Tecnologias de la Informacion, con la finalidad de que no se
vea afectado en los registros de control de asistencia.

5. Realizar y recibir llamadas telefonicas para su canalizacion con el drea correspondiente,
con la finalidad de atender a los usuarios de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

6. Integrar la relacion de asuntos pendientes de atencién, con la finalidad de darle
seguimiento.

7. Aplicar procesos de digitalizacién a documentos, informes, correspondencia, segun los
requerimientos del Director, a fin de mantener actualizado el archivo histérico del area.

8. Capturar en el Sistema para el Control de Correspondencia el estatus de los oficios
recibidos en la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

9. Integrar el concentrado de datos para la entrega del formato de estimulos del personal
de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacién interna

1. Con:
El Director de Tecnologias de la Informacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna
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Identificacion

Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Jefe inmediato: Director de Tecnologias de la Informacion.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos: Jefe de Oficina de Administracion de Base de Datos.

Jefe de Oficina de Redes y Telecomunicaciones.
Jefe de Oficina de Plataformas Tecnoldgicas.
Jefe de Oficina del Portal Institucional y Aplicaciones Méviles.

Suplencia en caso de El servidor piblico que designe el Director de Tecnologias de la
ausencia temporal:  Informacién previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de proponer y coordinar los proyectos de mejora

en la infraestructura de hardware y software de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCﬁiRA GOBIERNO ELECTRONICO DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGICA Y DESARROLLO DE SOPORTE TECNICO
APLICACIONES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DEL PORTAL
ADMINISTRACION DE REDES Y PLATAFORMAS INSTITUCIONAL Y
BASES DE DATOS TELECOMUNICACIONES TECNOLOGICAS APLICACIONES MOVILES
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacién, Director de Tecnologias de Secretario de
» ! _‘g - Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control la Informacion Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnologica

1. Coordinar los trabajos de revision a las bases de datos institucionales, a fin de
garantizar la disponibilidad y seguridad de la informacion y el buen funcionamiento de
las aplicaciones.

2. Administrar la red institucional para dotar de conectividad a las areas de la Secretaria
de Educacién de Veracruz, a fin de que dispongan de una estructura eficiente en
materia de telecomunicaciones.

3. Sistematizar las labores de instalacion, configuracion y monitoreo de los equipos de
telecomunicaciones (concentradores, switches, ruteadores, teléfonos IP) necesarios
para garantizar la comunicacion entre las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

4. Sistematizar las labores de mantenimiento a la infraestructura tecnoldgica, a fin de
garantizar la continuidad de los servicios de tecnologias de la informacion y
comunicacion de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

5. Programar los servicios de seguridad de red tanto perimetral como interna, con el
objeto de asegurar que los médulos conectados a la red se encuentren protegidos.

6. Sistematizar los trabgjos de mantenimiento a los servicios informaticos de la
Secretaria de Educacion de Veracruz (correo electronico, DNS [Domain Name Server],
DHCP [Dynamic Host Client Protocol], VPN [Virtual Private Network] y Active
Directory), a fin de garantizar la conectividad entre sus areas.

7. Organizar los trabajos de instalacion, configuracion y administracion de los servidores
donde se alojan los sistemas institucionales, con el objeto de mantener en operaciones
los servicios y aplicaciones necesarios para que las areas de la Secretaria de Educacion
de Veracruz realicen sus funciones.

8. Sistematizar los servicios de Directorio Activo y Correo Interno, a fin de mantener
actualizados los datos de los servidores publicos encargados de las distintas areas de
la Secretaria de Educacion de Veracruz.

9. Organizar los trabajos de respaldo a la informacion y sistemas de los servidores
institucionales, a fin de garantizar la actividad institucional en caso de que se presenten
situaciones que comprometan o pongan en riesgo la operacion de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.
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10. Sistematizar la asistencia y soporte técnico que requieren las diferentes areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz para mantener en Optimas condiciones los
equipos necesarios para el desempenfo de sus funciones.

11. Proponer proyectos para la actualizacion y modernizacion de la infraestructura
tecnolégica de la Secretaria de Educacion de Veracruz, basdndose en las normas y
estandares nacionales e internacionales, asi como en la tecnologia de vanguardia, a fin
de evitar su rezago tecnoldgico.

12. Verificar el cumplimiento operativo, técnico y normativo de las especificaciones
tecnolégicas de los proveedores de software y hardware, a fin de cumplir con los
lineamientos y bases solicitadas en los licenciamientos contratados y/o adquiridos.

13. Validar las solicitudes para la adquisicion de bienes informaticos de las diferentes areas
de la Secretaria de Educacion de Veracruz, con el proposito de dar un seguimiento
puntual a los procesos de licitacion de equipos, componentes e insumos.

14. Proponer estrategias de solucion a los problemas de infraestructura y soporte técnico
de la Secretaria de Educacidon de Veracruz, a partir del estudio de las nuevas
tecnologias para el mejoramiento de los procesos informaticos.

15. Proponer la adopcién de nuevas tecnologias de la informacion y comunicacién para la
integracion de espacios virtuales que promuevan el desarrollo académico y mejoras a
los procesos administrativos del sector educativo veracruzano.

16. Investigar sobre tecnologias inaldmbricas idoneas para la implementacion del Proyecto
de Red Nacional del Conocimiento.

17. Organizar las operaciones de la RED-VER, a fin de mantener la comunicacion entre las
diversas areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

18. Informar, mediante dictdmenes técnicos las necesidades de insumos, materiales y
equipo informatico, a fin de cumplir con los estdndares nacionales e internacionales
para el suministro de infraestructura tecnoldgica de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

19. Integrar los Dictdmenes Técnicos de Supervision de Infraestructura Tecnologica para
la gestion del Registro de Validez Oficial de Estudios (RVOE) de la Coordinacion de
Escuelas Particulares.
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20. Programar trabajos de revision a la informacion publicada en el portal institucional y los
micrositios, a fin de asegurar que los usuarios accedan a registros e informes
fidedignos.

21. Sistematizar la creacion de aplicaciones web solicitadas por las diferentes areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de facilitar el empleo de las herramientas
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

22. Proponer proyectos de tecnologias de la informacién y comunicacion para la mejora
de los Servicios Educativos en Linea que ofrece la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

23. Proponer al titular del area estandares de desarrollo y migracion de las bases de datos
y los sistemas institucionales, tomando en cuenta los nuevos desarrollos tecnoldgicos
disponibles en el mercado, a fin de incorporarlas y aprovecharlas en el Centro de Datos
de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

24.Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

25. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnolégica

Comunicacion interna

1

Con:
El Director de Tecnologias de la Informacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Con:
Los titulares de las areas de |la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Tratar asuntos relacionados con los servicios que brinda la Direccién de Tecnologias de
la Informacién.

Comunicacioén externa

1

Con:
La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT) y la Comision Federal de
Electricidad (CFE).

Para:
Coordinar las actividades de conectividad de los Enlaces de la CFE Telecomunicaciones
e Internet para Todos.
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2. Con:
La Secretaria de Infraestructura y Obras Pablicas.

Para:
Coordinar y gestionar los Enlaces de internet para los centros educativos.

3. Con:
La Direccion General de Innovacion Tecnolégica de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Para:
Coordinar la correcta operacion de la RED-VER; asi como la correcta implementacion
del Manual de Identidad Grafica para los Portales del Gobierno del Estado de Veracruz.

4. Con:
La Coordinacion de Proyectos Especiales de la Direccion General de Tecnologia de
Informacion de la Universidad Veracruzana.

Para:
Trabajar en la investigacion de tecnologias inalédmbricas para definir y seleccionar la
idonea para implementar el Proyecto de Red Nacional del Conocimiento.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnolégica.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal:  Infraestructura Tecnolégica previo acuerdo con el Director de
Tecnologias de la Informacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de ejecutar los programas de trabajo del
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica y atender los asuntos relacionados con
esta area.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revisi6n Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad Qe Planeacion, Director de Tecno_lpglas de Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control la Informacion Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Sistematizar la entrega-recepcion de documentos internos y externos del
Departamento, con la finalidad de mantener actualizado el archivo histérico.

2. Gestionar los documentos de correspondencia postal y electronica, a fin de responder
a los requerimientos realizados al Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

3. Elaborar la relacion de entrada y salida de correspondencia que concierne al
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

4. Gestionar los formatos para la administracion de recursos humanos del personal
adscrito al Departamento de Infraestructura Tecnoldgica, con la finalidad de que no se
vea afectado en los registros de control de asistencia.

5. Realizar y recibir llamadas telefénicas del Departamento de Infraestructura
Tecnolégica para su canalizacion con el area correspondiente, con la finalidad de
atender a los usuarios de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

6. Integrar la relacion de asuntos pendientes de atencion, con la finalidad de llevar un
seguimiento puntual.

7. Aplicar procesos de digitalizacién a documentos, informes, correspondencia, segun los
requerimientos del Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnolégica, a fin de
mantener actualizado el archivo histérico del area.

8. Integrar la relacion de pendientes de cada oficina del Departamento de Infraestructura
Tecnoldgica para un seguimiento puntual.

9. Capturar en el Sistema para el Control de Correspondencia el estatus de los oficios
recibidos en el Departamento de Infraestructura Tecnolégica.

10. Integrar el concentrado de datos para la entrega del formato de estimulos del personal
del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

11. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.



Identificacion

Jefe de Oficina de Administracion de Base de Datos
Jefe inmediato:

Subordinados

inmediatos:
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Auxiliar Administrativo.

Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnolégica.

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de

ausencia temporal:

Tecnologias de la Informacion.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de programar y sistematizar una base de datos
institucional que retna caracteristicas de seguridad y confiabilidad, a fin de garantizar que
el acceso a la informacion se dé bajo un esquema de control absoluto y con tiempos de
respuesta optimos.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion

TECNOLOGICA

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA

Infraestructura Tecnolégica previo acuerdo con el Director de

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DEL PORTAL
ADMINISTRACION DE BASE| REDES Y PLATAFORMAS INSTITUCIONAL Y
DE DATOS TELECOMUNICACIONES TECNOLOGICAS APLICACIONES MOVILES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Revision

Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

Director de Tecnologias de
la Informacion

Autorizacion

Secretario de
Educacién de Veracruz

Fecha elaboracion

Fecha autorizacion

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina de Administracion de Base de Datos

1. Dar mantenimiento a las bases de datos, a fin de garantizar la disponibilidad y seguridad
de la informacién, asi como de las aplicaciones institucionales.

2. Revisar el rendimiento de las bases de datos, a fin de responder a las solicitudes de
informacion de los usuarios.

3. Orientar al personal operativo en la instalacion y configuracion de los motores de las
bases de datos, a fin de que respondan a las necesidades de la dependencia.

4. Verificar el cumplimiento a las politicas de acceso a las bases de datos, con el fin de
que se administre por personal autorizado, para evitar el mal uso de la informacién
institucional.

5. Disefiar esquemas para la programacion de bases de datos, a fin de que los lideres de
proyecto dispongan de modelos de operacion y manejo de informacion que resulten
de apoyo en la gjecucion de sus funciones.

6. Verificar el cadigo fuente de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, a fin de
atender las necesidades de desarrollo de aplicaciones y mantener un depdsito
centralizado del Codigo Fuente.

7. Monitorear la disponibilidad de los servicios de Sistema de Control de Acceso a las
Aplicaciones (SCASEV), con el objetivo de garantizar la disponibilidad de sus servicios.

8. Verificar el respaldo de las bases de datos, con el proposito de implementar esquemas
automatizados, recuperados en medios magnéticos y resguardarlos bajo medidas de
seguridad.

9. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Administracion de Base de Datos

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Administracion de Base de Datos.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de Elservidor piblico que designe el Jefe de Oficina de Administracion
ausencia temporal:  de Base de Datos previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Infraestructura Tecnoldgica.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de analizar y operar los sistemas gestores de

bases de datos, asi como resguardar, dar mantenimiento y seguridad a las bases de datos.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
ADMINISTRACION DE BASE
DE DATOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad _cl‘e Planeacion, Director de Tecnqlpglas de SeEretar|o de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control la Informacion Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Gestionar los trabajos de instalacion y mantenimiento de los manejadores de bases de
datos, para garantizar su funcionamiento.

2. Programar tareas automaticas denominadas Jobs dentro del motor de base de datos,
a fin de agilizar su funcionamiento.

3. Analizar el rendimiento de las bases de datos, con el fin de detectar posibles
incidencias.

4. Comprobar que las tareas programadas para el mantenimiento a las bases de datos se
hayan ejecutado para la atencién de los fallos reportados.

5. Gestionar los permisos en las bases de datos, a fin de cumplir con los requerimientos
de los usuarios.

6. Recopilar en medios alternos los respaldos full de todas las bases de datos, a fin de
salvaguardar la informacion de las aplicaciones institucionales.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con;
El Jefe de Oficina de Administracién de Base de Datos.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.



Identificacion

Jefe de Oficina de Redes y Telecomunicaciones

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 32

Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnolégica.

Auxiliar administrativo.

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
Infraestructura Tecnoldgica previo acuerdo con el Director de
Tecnologias de la Informacion.

ausencia temporal:

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de mantener los mecanismos de comunicacion de
la Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como disefiar e implementar el Enlace desde
las oficinas centrales hacia las oficinas metropolitanas y las delegaciones establecidas en
las 10 regiones del Estado de Veracruz; ademas de proporcionar orientacion en el uso de
medios Y equipos de comunicacion.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DEL PORTAL
ADMINISTRACION DE REDES Y PLATAFORMAS INSTITUCIONAL Y
BASES DE DATOS TELECOMUNICACIONES TECNOLOGICAS APLICACIONES MOVILES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de

la Unidad de Planeacién, Director de Tecnologias de Secretario de

- 09 = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control la Informacion Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Redes y Telecomunicaciones

1. Gestionar la instalacién de cableado estructurado para redes de voz y datos, para las
areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de mantener la comunicacion a
través de los sistemas administrativos y tecnolégicos.

2. Gestionar el proceso de configuracion e instalacion del servicio de telefonia IP en las
areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz que lo soliciten, con el propésito de
garantizar la disponibilidad de sus canales de comunicacion institucional.

3. Sistematizar la instalacion, configuracion Yy actualizacion de equipos de
comunicaciones, asi como la configuracion del servicio de internet en las areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz que lo solicitan, a fin de garantizar el intercambio
de informacion a través de internet.

4. Gestionar la configuracion de cuentas de usuario del servicio de Correo Electronico
Institucional, para que las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz establezcan
comunicacion mediante este canal.

5. Definir y revisar el cumplimiento de los mecanismos de conectividad y protocolos de
comunicacion, instalacion y configuracion de la infraestructura tecnoldgica y de
telecomunicaciones, a fin de garantizar en la conectividad de las delegaciones y areas
de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

6. Elaborar los dictdmenes técnicos relacionados con la infraestructura de
telecomunicaciones de las diferentes areas de |la Secretaria de Educacion de Veracruz,
con el propésito de mantener un estdndar en materia de telecomunicaciones.

7. Valorar el funcionamiento del equipo activo de telecomunicaciones, a fin de asegurar
la comunicacion efectiva entre las areas del sector educativo.

8. Canalizar las solicitudes de servicios en materia de red, voz IP, dictdmenes técnicos y
de antivirus, con el objeto de garantizar la operatividad de las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

9. Respaldar las configuraciones de los equipos activos de telecomunicaciones para
atender cualquier situacion de contingencia.
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10. Proponer politicas de seguridad aplicables a las redes de computo de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, con la finalidad de establecer criterios normativos que regulen
los procesos administrativos que se ejecutan en las areas del sector.

11. Verificar la optimizacion de medios y dispositivos de la conectividad, a fin de establecer
medidas para el mantenimiento de los mecanismos de comunicacion de la Secretaria
de Educacion de Veracruz.

12. Revisar los equipos, servidores, sistemas de climatizacion y respaldo de energia que
soportan la red de voz y datos de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

13. Generar espacios de asesoria a los usuarios sobre el empleo de los medios y equipos
de comunicacion, a fin de prolongar su vida til.

14. Efectuar auditorias periddicas a la infraestructura y servicios de comunicaciones, con
el objeto de proponer medidas de mantenimiento preventivo.

15. Conducir las tareas necesarias para la puesta a punto y soporte técnico en los eventos
que requieran la utilizacion de infraestructura tecnolégica.

16. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

17. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion
Jefe de Oficina de Redes y Telecomunicaciones

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnologica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Redes y Telecomunicaciones.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pdblico que designe el Jefe de Oficina de Redes y
ausencia temporal:  Telecomunicaciones previo acuerdo con el Jefe de Departamento
de Infraestructura Tecnolégica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dar mantenimiento al cableado estructurado,
disefiar e implementar redes LAN-MAN, asi como de instalar y configurar equipos de
comunicacion, a fin de garantizar los servicios de voz, datos y video de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
REDES'Y
TELECOMUNICACIONES

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revisi6n Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad _d‘e Planeacion, Director de Tecnqlpglas de Segretarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control la Informacion Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Gestionar la red LAN-MAN, a fin de brindar servicios de conectividad a la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

2. Establecer seguridad perimetral en ambiente LAN-MAN, a fin de evitar ataques
informaticos.

3. Instalar y configurar equipos de red, switch, routers, bridges, access point y de
telefonia para brindar servicios de conectividad a la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

4. Otorgar soporte técnico a los usuarios que asi lo requieren, a fin de prevenir y resolver
incidencias de comunicacion y conectividad.

5. Dar mantenimiento a los equipos de red, telefonia y cableado estructurado, a fin de
garantizar la continuidad de los servicios informaticos de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

6. Elaborar reportes del estado fisico y operativo de los equipos de conectividad, a fin de
garantizar su funcionamiento.

7. Dar mantenimiento a los cuartos de distribucién intermedia (IDF, por sus siglas en
inglés) para evitar fallas en la distribucion de la red de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.



DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 38

Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Redes y Telecomunicaciones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.



Identificacio

Jefe de Oficina de Plataformas Tecnologicas

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

n
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Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnolégica.

Auxiliar Administrativo.

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
Infraestructura Tecnolégica previo acuerdo con el Director de
Tecnologias de la Informacion.

ausencia temporal:

Descripcion genera

El titular de este puesto es responsable de desarrollar e implementar mecanismos
innovadores que garanticen la disponibilidad de los servicios que proporciona el
Departamento de Infraestructura Tecnolagica.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracion
Oficial Mayor y Jefe de

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DEL PORTAL
ADMINISTRACION DE REDES Y PLATAFORMAS INSTITUCIONAL Y
BASE DE DATOS TELECOMUNICACIONES TECNOLOGICAS APLICACIONES MOVILES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
la Unidad de Planeacién, Director de Tecnologias de Secretario de
! 9 Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control
Educativo

la Informacién

Educacién de Veracruz
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Funciones

Jefe de Oficina de Plataformas Tecnoldgicas

1. Organizar los servicios de actualizacién y mantenimiento a los servidores Unix,
Windows y Linux de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de garantizar la
gestion y administracion de la informacion institucional.

2. Monitorear el funcionamiento de los servidores, mediante el uso de bitacoras y
diferentes herramientas informaticas que permitan la continuidad de los servicios
institucionales que en ellos se alojan.

3. Gestionar el respaldo del sistema operativo de los servidores mediante la instalacion,
configuracion de herramientas y monitoreo de los calendarios automatizados de
respaldos, a fin de restaurar el sistema en caso de alguna contingencia y disponer de
la informacion actualizada.

4. Analizar las solicitudes de soporte técnico al sistema operativo o de algdn servicio a
través de los servidores, a fin de mantener la operatividad de los sistemas y servicios
institucionales.

5. Actualizar Ia lista de amenazas en el software antivirus y el software anti espias, a fin
de proteger los servidores contra posibles ataques informaticos.

6. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Plataformas Tecnoldgicas

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Plataformas Tecnologicas.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor pablico que designe el Jefe de Oficina de Plataformas
ausencia temporal:  Tecnolégicas previo acuerdo con el Jefe de Departamento de
Infraestructura Tecnoldgica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de organizar los servicios y procesos en los
servidores y unidades de almacenamiento.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
PLATAFORMAS
TECNOLOGICAS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revisi6n Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de
i [ i0 i logi ri
la Unidad Qe Planeacion, Director de Tecnqu as de Sep’reta ode Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control la Informacion Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Gestionar las cuentas institucionales MSEV para garantizar a los usuarios la
accesibilidad a los servicios de Office 365 de Microsoft.

2. Capacitar a los Enlaces informaticos de las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, con el objetivo que el flujo de informacion entre las areas y la Direccion de
Tecnologias de la Informacion sigan los protocolos establecidos.

3. Otorgar servicios de soporte técnico a los Enlaces informaticos y usuarios de las areas
de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de solucionar las problematicas del
dominio MSEV.

4. Operar servicios de virtualizacion, ademas de aplicar politicas de respaldo de datos, a
fin de mantener activos los servicios que se otorgan a través de las plataformas
tecnoldgicas.

5. Ejecutar trabajos de instalacion y configuracion de sistemas operativos, a fin de
habilitar el alojamiento y operacién de aplicaciones y sistemas de informacion.

6. Registrar los sistemas de nombres de dominio (DNS, por sus siglas en inglés) y los
servidores de bases de datos de direcciones IP y nombres de equipos (WINS, por sus
siglas en inglés), a fin de controlar el acceso a los sistemas de informacion.

7. Contribuir en la administracion de mensajeria interna, a fin de garantizar la
disponibilidad del servicio.

8. Realizar respaldos de informacion a servidores fisicos, maquinas virtuales, bases de
datos, archivos de aplicaciones en unidades de cintas y discos externos, con la
finalidad de que sus datos sean recuperables en caso de algln siniestro.

9. Mantener las cuentas de correo electronico institucional, a fin de cumplir con las
solicitudes emitidas por los titulares de las areas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Plataformas Tecnoldgicas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina del Portal Institucional y Aplicaciones Mdviles

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnolégica.

Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal:  Infraestructura Tecnolégica previo acuerdo con el Director de
Tecnologias de la Informacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de sistematizar las funciones del Portal
Institucional para que represente una opcidén de comunicacion agil y Gtil que brinde
informacion a personal docente, administrativo, alumnos, padres de familia y publico en
general, asi como lograr una retroalimentacion a través de comentarios; para convertirse
en una herramienta que propicie una interaccion efectiva Usuario-Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DEL PORTAL
ADMINISTRACION DE REDES Y PLATAFORMAS INSTITUCIONAL Y
BASE DE DATOS TELECOMUNICACIONES TECNOLOGICAS APLICACIONES MOVILES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de

la Unidad de Planeacion, Director de Tecnologias de
Evaluacion y Control la Informacion

Educativo

Secretario de

Educacién de Veracruz Octubre de 2024

Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Oficina del Portal Institucional y Aplicaciones Mdviles

1. Disefiar un espacio dentro del servidor web que permita administrar la infraestructura
y los contenidos proporcionados por el usuario, con el objeto de asegurar su contenido,
visualizacion y vigencia.

2. Sistematizar el mantenimiento de los servidores, mediante bitdcoras donde se registre
el chequeo de errores, problemas en los servicios y herramientas informéticas
empleadas para su atencion.

3. Respaldar, periédicamente, el sistema operativo de los servidores mediante la
instalacion, configuracion de herramientas y monitoreo de calendarios, a fin de
restaurarlo en caso de una contingencia y garantizar la disponibilidad de la informacion.

4. Analizar las solicitudes de apoyo Y soporte técnico a los servicios que brinden los
servidores, a fin de mantener la operatividad de los sistemas y servicios institucionales
de datos.

5. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina del Portal Institucional y Aplicaciones Mdviles

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina del Portal Institucional y Aplicaciones Méviles.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor piblico que designe el Jefe del Portal Institucional y
ausencia temporal:  Aplicaciones Méviles previo acuerdo con el Jefe de Departamento
de Infraestructura Tecnolégica.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de actualizar los contenidos de la pagina web y
los micrositios, asi como de disefiar e implementar interfaces y experiencia de usuario para
sistemas de informacion y aplicaciones moviles.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DEL PORTAL
INSTITUCIONAL Y
APLICACIONES MOVILES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacién, Director de Tecnologias de Secretario de
- 09 = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control la Informacion Educacién de Veracruz

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Gestionar las solicitudes de publicacion de contenidos al sitio web y los micrositios, con
la finalidad de mantenerlos actualizados.

2. Revisar periddicamente el sitio web y los micrositios institucionales, con el propdsito
de dar de baja informacion publicada a solicitud del usuario o por término de vigencia.

3. Participar en el disefio de mecanismos basados en web, que permitan al usuario de los
micrositios una facil y sencilla publicacion de contenidos.

4. Asesorar en el manejo de micrositios a las areas, con el objetivo que cada area sea
responsable de la publicacion de sus contenidos.

5. Participar en el desarrollo del aspecto y disefio de paginas web, para la publicacion de
contenidos institucionales.

6. Realizar interfaces de usuario para aplicaciones moviles o de escritorio, a fin de ser
utilizadas por los usuarios de las distintas areas.

7. Participar con el equipo encargado de consultas del lado del servidor para elaborar el
modelo de datos y endpoints requeridos para un sistema o aplicacion.

8. Brindar soporte técnico a los usuarios de sistemas liberados en entorno de produccion,
para resolver las incidencias que se presenten.

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina del Portal Institucional y Aplicaciones Maviles.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.



Identificacion

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Jefe de Departamento de Gobierno Electrénico y Desarrollo de
Aplicaciones

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Auxiliar Administrativo.
Jefe de Oficina de Sistemas de Apoyo a la Administracion.
Jefe de Oficina de Sistemas de Recursos Humanos y Némina.
Jefe de Oficina de Sistemas de Administracion Escolar.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de coordinar los trabajos de desarrollo y
mantenimiento de sistemas de informacién que respondan a las necesidades y

responsabilidades de las areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

Director de Tecnologias de la Informacion.

Elaboraci6n
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTOODE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA GOBIERNO ELECTRONICO SOPORTE
TECNOLOGICA VIEESARROLLO DIz TECNICO
APLICACIONES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
OFICINA DE SISTEMAS OFICINA DE SISTEMAS DE OFICINA DE SISTEMAS
DE APOYO A LA RECURSO HUMANOS Y DE ADMINISTRACION
ADMINISTRACION NOMINA ESCOLAR

Revision

Director de Tecnologias de

la Informacién

Autorizacion

Secretario de
Educacién de Veracruz

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

El servidor pUblico que designe el Director de Tecnologias de la
Informacién previo acuerdo con el Oficial Mayor.

Fecha autorizacién

Octubre de 2024

51
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Funciones

Jefe de Departamento de Gobierno Electrénico y Desarrollo de
Aplicaciones

1. Sistematizar el desarrollo de un sistema o médulo en coordinacién con el area
solicitante, con el proposito de cumplir y dar seguimiento a los requerimientos
institucionales en materia de procesamiento de la informacion.

2. Programar la atencion a las solicitudes de las unidades administrativas de la Secretaria
de Educacién de Veracruz, en cuanto al disefio, desarrollo e implementacion de una
arquitectura de sistemas de informacidn, con el objeto de sistematizar los procesos
sustantivos.

3. Analizar las propuestas de desarrollo de nuevos proyectos informaticos en la
Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de verificar que cumplan lo establecido por
el area solicitante, los Catalogos Institucionales, los estdndares de desarrollo para las
bases de datos y el Manual de Identidad Visual del Gobierno de Veracruz.

4. Supervisar el modelo de datos para el proyecto a desarrollar, con el objeto de evitar la
duplicidad de la informacion de las bases de datos y, en su caso, justificar su
pertinencia.

5. Supervisar los avances en el desarrollo de los proyectos, con el objeto de cumplir con
los requerimientos del area solicitante, los cronogramas de trabajo y detectar posibles
areas de oportunidad.

6. Programar presentaciones del proyecto al area solicitante en las etapas de pruebas y
de produccion, a fin de recibir retroalimentacion de los trabajos de desarrollo.

7. Sistematizar los trabajos de mantenimiento a los sistemas, a fin de verificar el
cumplimiento a los requerimientos del area solicitante.

8. Organizar los trabajos de elaboracion de manuales de usuario y fichas técnicas de los
sistemas desarrollados, a fin de cumplir con los estandares de contenido y disefio
editorial establecidos en el Manual de Identidad Visual del Gobierno de Veracruz.

9. Analizar la viabilidad de un desarrollo informatico y proponer la contratacion de un
desarrollador externo (outsourcing), a fin de cumplir con los estandares de desarrollg,
base de datos y el Manual de Identidad Visual del Gobierno de Veracruz.
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10. Asignar al Jefe de Oficina correspondiente, el seguimiento a los trabajos de desarrollo
de sistemas subcontratados, a fin de valorar el cumplimiento a los requerimientos y
acuerdos con el rea usuaria.

11. Supervisar que, al concluir el proyecto, el desarrollador externo entregue a la Direccion
de Tecnologias de la Informacion el documento de especificacion de requerimientos
acordados entre el area usuaria y la empresa, codigo fuente, base de datos, asi como
los manuales de usuario, instalacion y configuracion, a fin de facilitar su
sistematizacion.

12. Supervisar que el desarrollo de sistemas incluya los controles de seguridad en los
accesos 3 las bases de datos determinados por el Departamento de Infraestructura
Tecnolégica, a fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion
institucional.

13. Organizar los trabajos de instalacion y configuracion de Proyectos, a fin de cumplir con
las reglas de seguridad y almacenamiento establecidas por el Departamento de
Infraestructura Tecnologica.

14. Gestionar ante el Departamento de Infraestructura Tecnoldgica; la creacion de correos
institucionales para planteles y cambios de contrasefia, de bases de datos y definicion
de esquemas de respaldo, permisos para acceder a las bases de datos y carpetas
donde se instalan los binarios de sistemas; a fin de crear las URL correspondientes e
incorporarlas en el sitio oficial de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

15. Proponer a la Direccion de Tecnologias de la Informacion la estructuracion de sistemas
institucionales y la actualizacion de plataformas, asi como la adquisicion de software
de desarrollo, a fin de mantener en operacion los proyectos vigentes.

16. Informar a la Oficina de Gestion la actualizaciéon de formatos para la administracion de
recursos humanos, asi como las necesidades que, en materia de recursos materiales y
espacios de trabajo, presenta el departamento para el desarrollo de sus funciones.

17. Organizar con los Departamentos de Soporte Técnico e Infraestructura Tecnoldgica
cursos de capacitacion y actualizacion de personal, a fin de garantizar la mejora
continua en la atenciéon que, en materia informatica, requieren las distintas areas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

18. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.
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19. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Gobierno Electrénico y Desarrollo de
Aplicaciones

Comunicacion interna

1

Con:
El Director de Tecnologias de la Informacion.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Con:
Los titulares de las diferentes areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Tratar asuntos relacionados con la gestion de tréamites y servicios que brinda la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Comunicacion externa

1.

Con:
La Direccion General de Innovacién Tecnolégica de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Para:

Simplificar los trémites de asignacion de nimero de personal y de emision de cuadros
de cancelacion-creacion de plazas del Sistema de Pago del Personal Estatal
(DOCENTES).
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2. Con:
El Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz (IPE).

Para:
Validacion de CURP de alumnos y empleados, mediante los Servicios Web que ofrece
su plataforma y de la cual se dispone de usuario y contrasefa.

3. Con:
El Registro Nacional de Pablacion (RENAPOQ).

Para:
Simplificar trémites de los derechohabientes por medio de consultas electronicas a las
bases de datos institucionales de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

4. Con:
Los Proveedores

Para:
Dar seguimiento a los trabajos de desarrollo de sistemas subcontratados.
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I
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Gobierno Electronico y Desarrollo de
Aplicaciones.
Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal:  Gobierno Electronico y Desarrollo de Aplicaciones previo acuerdo
con el Director de Tecnologias de la Informacién.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de ejecutar los programas de trabajo del
Departamento de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones, asi como de atender
de correspondencia relacionados con esta area.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
GOBIERNO ELECTRONICO Y
DESARROLLO DE
APLICACIONES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacioén
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacién, Director de Tecnologias de Secretario de
- 09 = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control la Informacion Educacién de Veracruz

Educativo
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Sistematizar la entrega-recepcion de correspondencia fisica y digital Departamento de
Gobierno Electronico y Desarrollo de Aplicaciones, con la finalidad de mantener
actualizados los archivos de trémite, de concentracion e histarico.

2. Gestionar los documentos de correspondencia postal y electronica, a fin de responder
a los requerimientos realizados al Departamento de Gobierno Electronico y Desarrollo
de Aplicaciones.

3. Dar seguimiento o respuesta a las solicitudes que conciernen al Departamento de
Gobierno Electronico y Desarrollo de Aplicaciones, para su puntual atencion.

4. Realizar y recibir las llamadas telefénicas del Departamento de Gobierno Electrénico y
Desarrollo de Aplicaciones para su canalizacion con el area correspondiente, con la
finalidad de atender a los usuarios de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

5. Capturar las solicitudes de servicio recibidas en cada Oficina, a fin de mantener
informado al Jefe de Departamento de Gobierno Electronico y Desarrollo de
Aplicaciones.

6. Gestionar los formatos para la administracion de recursos humanos del personal
adscrito al Departamento de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones, con la
finalidad de que no se vea afectado en los registros de control de asistencia.

7. Aplicar procesos de digitalizacion a documentos, informes, correspondencia, segun los
requerimientos del Jefe de Departamento de Gobierno Electrénico y Desarrollo de
Aplicaciones, a fin de mantener actualizado el archivo histérico del area.

8. Integrar la relacion de pendientes de cada oficina del Departamento de Gobierno
Electronico y Desarrollo de Aplicaciones.

9. Capturar en el Sistema para el control de correspondencia el estatus de los oficios
recibidos en el Departamento de Gobierno Electronico y Desarrollo de Aplicaciones.

10. Integrar el concentrado de datos para la entrega del formato de estimulos del personal
del Departamento de Gobierno Electronico y Desarrollo de Aplicaciones.

11. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Gobierno Electrénico y Desarrollo de Aplicaciones.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Sistemas de Apoyo a la Administracion

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Gobierno Electronico y Desarrollo de
Aplicaciones.

Subordinados Auxiliar Administrativo.

inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal:  Gobierno Electronico y Desarrollo de Aplicaciones previo acuerdo
con el Director de Tecnologias de la Informacién.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de coordinar el desarrollo de los Sistemas de
Informacion asignados a Ia oficing, desde su disefio hasta su implementacion en las areas

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
ELECTRONICO

Y DESARROLLO DE
APLICACIONES
OFICINA DE SISTEMAS OFICINA DE SISTEMAS DE OFICINA DE SISTEMAS
ADMINISTRACION NOMINA
AUXILIAR
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de

| i [ i0 i logi retari

la Unidad Qe Planeacion, Director de Tecno_pg as de Seg etario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Evaluacion y Control la Informacion Educacién de Veracruz

Educativo



