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|.-Introduccidén

El presente Manual de Organizacion ha sido disefiado para la Direccion de Tecnologias
de la Informacion con la finalidad de documentar y formalizar la informacién de caracter
Administrativo perteneciente a esta Direccion y que es de suma importancia
documentarla para su difusién y conocimiento entre los miembros de la misma. Este
instrumento busca orientar al personal y a su vez, propicia la adaptacion y el
conocimiento de las funciones y relaciones internas propias de la direccion. Asi mismo,
este Manual esta integrado por un Marco Juridico que le rige las atribuciones que le
corresponden, un directorio de los implicados, su estructura organica de la dependencia,
el organigrama, y una descripcion general de las funciones y relaciones jerarquicas.

Con la finalidad de dotar de Instrumentos Administrativos que mejoren la eficiencia de
los servidores publicos, esta Direccion ha elaborado y establecido este manual con el
propésito de proporcionar una herramienta que sirva para orientar e informar a los
colaboradores de la misma. Dicho manual incide en los trabajadores adscritos a esta
Direccion, sirviendo como un punto de referencia y consulta que permita el pleno
conocimiento de las funciones, las relaciones y jerarquia, propios de cada puesto, con el
objetivo de mejorar la interrelacion de los procesos y elevar la productividad en la
realizacion de las tareas.

Asi mismo, va dirigido a los trabajadores internos de la Direccién, rigiendo el actuar y
delimitando las funciones de los puestos.
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Por ello, este manual sirve de guia y se usara como una Herramienta Informativa tanto
para el personal de nuevo ingreso como para el ya existente, ya que contiene toda la
informacion necesaria que debe conocer el personal de esta direccion para el

desempeiio de sus funciones.

La existencia de este instrumento es permanente, sin embargo los cambios al interior de
la Direccion de Tecnologias de la Informacion propician la necesidad de realizar
revisiones y actualizaciones, por lo cual la Direccion de Modernizacion y Desarrollo
Administrativo realizar4 dichas revisiones con base en la normatividad vigente,
procedimientos internos para revision y metodologias aplicables segun lo demanden las
necesidades y requerimientos de la Direccion y a su vez, tales revisiones y
actualizaciones seran periddicas y/o en tiempos determinados por el érgano interno de

control de la citada Direccion.
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Il.- Objetivo del Manual

Instruir y Difundir la informacién de caracter Juridico y Administrativo para el personal adscrito a
la Direccién de Tecnologias de la Informacion, con la finalidad de facilitar su desempefo por
medio del conocimiento de sus funciones y atribuciones y a su vez, eficiente la ejecucién de los

diversos procedimientos que integran la citada Direccion.
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l1l.-Antecedentes Historicos

El dia 25 de noviembre de 1974 a las 11:35 horas y en cumplimiento a los mandatos
Constitucionales celebra su primera sesion ordinaria en el auditorio del edificio del
entonces C.R.E.A. actualmente "Teatro Constituyentes de 1974", la Legislatura
Constituyente del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo quedando asi
legitimamente constituida. En los preceptos transitorios del mismo decreto, se establecid
gue la legislatura constituyente fuera conformada con siete diputados propietarios y sus
respectivos suplentes.

El afio de 1995, en surgimiento a las necesidades por mejorar los procedimientos
Legislativos y Administrativos, se crea la Direccion de Tecnhologias de la Informacién, con
el objeto de apoyar y favorecer a cada una de las dependencias y diputados en el
cumplimiento de sus funciones. Esto como iniciativa denominada “De las dependencias
del Poder Legislativo”. Su encomienda es el Desarrollo de Sistemas Computacionales
gue tengan por objeto la compilacion, manejo y control de todos los documentos
relacionados con las Leyes, decretos y otras disposiciones del Estado.

En el afio de 1998, el congreso del estado invierte en el ambito tecnoldgico, adquiriendo
diez computadoras. Dichos equipos sustituiran las viejas maquinas de escribir y seran
utilizados para optimizar los tiempos que demandan los algunos procedimientos
administrativos.

En el afio 2000, se invierte en la red Informatica de datos, con el objeto de eliminar las
islas de informacion que surgieron al operar cada equipo de cOmputo por separado.

Fecha de

Fecha de Emisién: 30/01/2012 Actualizacién 30/09/2018 Pégina:

6
Fecha de Vigencia: ‘ ‘ 05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revisién ‘ ‘ 4




HO M L BTN

- 5, v 4 3 PODER LEGISLATIVO

X IEELATURS

e "( - v DEL ESTADO DE
W G - Y= QUINTANA ROO

E L CONGRESO D E ropaos LEG'SLATURA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

En el afio 2003, se moderniza la infraestructura de la red de datos, integrando a esta el
servicio de telefonia, esto con el objetivo de minimizar los altos costos que conllevan los
servicios comunes de telefonia. Se crean los Departamentos de Redes, Sistemas y
Mantenimiento de Equipos de Computo.

En el afio 2008, se migra el servicio de voz analdgico por un sistema de voz digital. Se
integran nuevos Sistemas Administrativos WINPAQ.

En el afio 2011, en base a la necesidad de impulsar proyectos que den paso a los nuevos
cambios tecnoldgicos se crea la Secretaria Técnica de Informatica.

El dia 8 de octubre, se transmite en vivo la sesion solemne por el trigésimo séptimo
aniversario de la conversion del territorio a estado libre y soberano de Quintana Roo.

El 16 de febrero de 2017, en el Acuerdo Numero 046 por el que se reforman, adicionan
y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo en los Articulos 101 y 102, se establecen las funciones de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion, antes llamada de Direccion de Informatica Legislativa.
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V.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

LEYES

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
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V.- Atribuciones

TITULO OCTAVO

DE LAS DEPENDENCIAS DEL PODER LEGISLATIVO
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 81. Para el logro de sus objetivos y la realizacion de sus funciones, el
Poder Legislativo contara con las siguientes Dependencias:

.- Oficialia Mayor.

.- Instituto de Investigaciones Legislativas;

[l.- Direccion de Apoyo Juridico.

IV.- Direccion de Control del Proceso Legislativo.
V.- Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad.

VI.- Derogada.
Fraccion derogada y publicada en el Periddico Oficial del Estado el dia 17 de
Febrero de 2017

VII.- Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Fraccion reformada y publicada en el Periédico Oficial del Estado el dia 17 de
Febrero de 2017

VIII.- Direccion de Archivo General y Biblioteca.

IX.- Direccion de Concertacion Legislativa.

X.- Unidad de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Poder Legislativo, y

Inciso reformado y publicado en el Periddico Oficial del Estado el dia 21 de
Diciembre de 2016

Xl.- Las demas que coadyuven a las funciones de las anteriores.

Fecha de
e Y Pagina:
Fecha de Emision: 30/01/2012 Actualizaciéon 30/09/2018

9
Fecha de Vigencia: | ‘ 05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision ‘ ‘ 4




H L".l'lﬂlll'_"bl.. |- gL HE
[ 5, v 4 3y PODER LEGISLATIVO

X IEELATURS

e "( - v DEL ESTADO DE
W G - Y= QUINTANA ROO

E L CONGRESO D E ropaos LEG'SLATURA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Articulo 101. La Direccion de Tecnologias de la Informacion, sera la dependencia
encargada de implementar, administrar y brindar el soporte en materia tecnologica a
todas las areas del Poder Legislativo.

Articulo 102.La Direccion de Tecnologias de la Informacién tendra las siguientes
funciones:

I.- Administrar la pagina institucional del Poder Legislativo y publicar dentro de
las 48 horas siguientes a la celebracion de la sesion la informacién generada
por el Sistema de Asistencia Legislativa y Votacion Electronica,
implementando sistemas de consulta accesibles y eficientes que coadyuven a
su optimo funcionamiento.

II.- Administrar el correcto funcionamiento del Sistema de Asistencia Legislativa y
Votacion Electronica, y el resguardo del equipo.

lll.- Auxiliar a las Comisiones y demas Dependencias del Poder Legislativo en
el procesamiento electronico de la documentacion e informacion que generen
con motivo del ejercicio de sus respectivas funciones.

IV.- Las demas inherentes a las anteriores y las que le encomiende la Legislatura
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VI.- Directorio

Nombre del Ocupante

LI. Francisco Albornoz Castillo.
Lic. Armando Augusto Duarte Peraza.

LI. Carlos Martin Barrera Flores.

ISC. Wilbert Offir Canto Mena.

Ing. Guilbert Fernando Canto Canche.
LI. Edgar Govea Hernandez

L.I.S.l. José Alberto Silva Ortiz.

Lic. Miguel A. Cortes Torres
C. Arturo Damian Coral Pérez.

C. Jorge Alberto Cervera Rodriguez.

C. Jesus Antonio Lugo Pérez

Lic. Casilda Palacios Bonilla.

Lic. Julio Eduardo Hernandez Gorocica.

Nombre del Puesto

Director .

Subdirector de Tecnologias de
la Informacion.
Secretario Técnico.

Jefe de Departamento de
Administracion y Seguridad de
la Red.

Jefe de Departamento de
Mantenimiento y Conectividad
Jefe de Departamento del
Departamento de Sistemas.
Jefe de Departamento de
Administracion de la Pagina
Web.

Jefe de Departamento

Auxiliar de Mantenimiento y
Conectividad.

Auxiliar Operativo del
Departamento de
Administracion de la Pagina
Web.

Jefe de Unidad

Analista  Programador  del
Departamento de Sistemas.
Analista  Programador  del

Departamento de Sistemas.

Tipo

Confianza
Confianza

Confianza

Confianza

Confianza
Confianza

Confianza

Confianza
Confianza

Confianza

Confianza

Confianza

Confianza
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VI.- Directorio
Nivel - Nombre del Ocupante Nombre del Puesto Tipo

800 C. Nidia Raquel Garcia Nufiez. Analista Programador del Confianza
Departamento de Sistemas

800 C. Rodrigo GGmez Romero Analista Programador del Confianza
Departamento de Sistemas

800 C. José Alfredo Evia Ramirez Auxiliar  de Soporte  Técnico Confianza
Departamento de Mto y Conectividad

900 C. Karen Beatriz Xicum Navarrete Secretaria Confianza

1200 C. Glenn Hebert Eiley Barrera Analista de Informacién del Confianza
Departamento de Sistemas

2600 C.Carlos Manuel Euan Castillo Analista de Informacién del Base
Departamento de Sistemas

2600 C. Sandra Maria Caamal Dzul Analista de Informacion Base
Departamento de Admon. pag. Web.

2500 C. Rubi Aimé Oliva Andrade. Analista de Informacion Auxiliar de la Base
Direccion de Informatica.

2500 C. Silvia del Carmen Véazquez Auxiliar Operativo del Departamento  Base
de Admoén. y Seguridad de la Red.

Cervera.
2400 C. Yamileth Rosales Sastre. Auxiliar de la Direccion de Informatica Base
2100 L.I.S.I. Miguel Enrique Zarate Técnico en Mantenimiento Base
Barnet.
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VI.- Directorio

NIVEL Nombre del Ocupante Nombre del Puesto Tipo

2300 26. C. Teresita de Jesus Alonso Auxiliar de Soporte Base

Verduzco. Técnico.
2100 27. Javier Antonio Pech Canul Auxiliar de Soporte Base
Técnico.
2100 28. Nidia Nereida Palafox Aguilar Auxiliar de Soporte Base
Técnico.
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VIl.- Estructura Organica

1.0. Direccion de Tecnologias de la Informacion.

1.1 Director de Tecnologias de la Informacion.

1.2. Secretaria.

1.3. Secretario Técnico.

2.0. Subdireccién de Tecnologias de la Informacion.

2.1. Subdirector de Tecnologias de la Informacion

3.0 Jefes de Departamento:

3.1. Secretario Técnico

3.2. Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red.
3.3 Jefe de Departamento de Mantenimiento y Conectividad.
3.4 Jefe de Departamento de Sistemas.

3.5 Jefe de Departamento de Administracion de la Pagina Web.
3.6. Jefe del Departamento de Digitalizacion Legislativo

4.0 Auxiliares:

4.1 Analista programador del Departamento de Sistemas.

4.2 Analista de Informacion del Departamento de Sistemas.

4.3 Técnico en Mantenimiento y Conectividad.

4.4. Auxiliar de Conectividad.

4.5. Auxiliar de Soporte Técnico.

4.6 Auxiliar en Redes.

4.7. Auxiliar Operativo del Conmutador.

4.8 Analista de Informacion del Departamento de Administracion de la Pagina Web.
4.9. Disefiador Programador.

4.10. Auxiliar Operativo.

4.11. Auxiliar Juridico.
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VIIl.- Organigrama

Director de Tecnologias de Ja
Informacidn
P.L. Francisco |. Albomoz Castillo

Secretario Teonico
_______ . P.L.. Carlos I, Barrera
Subdiractor de Tecnalogias de la '+ Flores
Informacian
P.L.S.C. Armando A. Duarte
Pereza
|
[ [ [ |
Jefede Dept e Admn, Jafe d;e[;edp;amd; ?ddmm Jofe de Depto e Sisemas Jefede[;eg;nng;iljiznat;n|m|entu
Oe 2 Pagna Wed 1S WibertO,Canto | | |hE0garboves LS. GuibertF. Canto
L1.5). José A, Silva Ortiz ez Hemandez Canché
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IX.- Descripcion de Puestos

1.1.- Director de Tecnologias de la Informacion

Objetivo:

Coadyuvar a la eficiencia en la operatividad de la Direccion, a través del manejo
responsable de los recursos disponibles que tiene, y a su vez, normar y conducir la
elaboracién y ejecucion del programa integral de desarrollo informéatico y de
telecomunicaciones del Poder Legislativo.

Funciones Prioritarias:

Proponer las normas y politicas para el aprovechamiento eficiente de los bienes y
servicios informaticos y de telecomunicaciones.

Analizar y Dictaminar sobre las solicitudes de adquisicion, contratacion,
mantenimiento o reubicacion de los bienes o servicios informaticos, que requieran las
Dependencias del Poder Legislativo y poner a consideracion del Oficial Mayor para
Su autorizacion.

Coordinar y Supervisar la implementacion y el mantenimiento de la infraestructura
informatica y de telecomunicaciones del Poder Legislativo.

Funciones Complementarias:

Proponer la contratacion de los servicios técnicos que requiera la Direccion de
Tecnologias de la Informacion para el desarrollo, operacion y mantenimiento de los
sistemas de informacion, de la infraestructura informatica y de telecomunicaciones.
Participar con la Direccion de Administracion para la elaboracion de los programas
de capacitacién de los recursos humanos en materia de informatica, de acuerdo a las
necesidades de las Dependencias del Poder Legislativo.

Proponer a la Dependencias la implantacion de sistemas de informacion que
contribuyan al mejoramiento de los procesos administrativos.
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Funciones de Apoyo
e Servir y Asesorar en el apoyo técnico a las Comisiones y demas Dependencias del

Poder Legislativo en el procesamiento electrénico de la documentacion.
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1.2. Secretaria del Director de Tecnologias de la Informacion

Objetivo:

Ejecutar todas las acciones requeridas para lograr una adecuada funcionalidad de la
Direccién, ademas de Servir de vinculo entre el Director y los puestos subordinados.

Funciones Prioritarias:

e Administrar la organizacién y control del archivo de la Direccion.
e Manejar la recepcion y seguimiento de la correspondencia.

e Controlar el registro y manejo de los acuerdos internos.

Funciones Complementarias:

e Apoyar en el proceso de asesoramiento de software

e Apoyar en el proceso de elaboracion de trabajos externos

e Colaborar en la elaboracibn del presupuesto anual en materia de
Telecomunicaciones.

Funciones de Apoyo

® Coadyuvar en la solucién de las necesidades de integracion que requieran las otras
unidades que integran esta Direccion.
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2.1. Subdirector de Tecnologias de la Informacién:

Objetivo:

Apoyar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion las necesidades de servicios
informatica y de telecomunicaciones del Poder Legislativo para atender y canalizar al
Departamento correspondiente.

Funciones Prioritarias:

Dar seguimiento a las normas y politicas para el aprovechamiento eficiente de los
bienes y servicios informaticos y de telecomunicaciones.

Canalizar y organizar las solicitudes de adquisicion, contratacién, mantenimiento o
reubicacion de los bienes o servicios informaticos, que requieran las Dependencias
del Poder Legislativo y proponer las alternativas y cotizaciones al Director de
Tecnologias de la Informacién

Controlar el mantenimiento de la infraestructura informatica y de telecomunicaciones
del Poder Legislativo.

Autorizar y supervisar la programacion e implementacion de sistemas de acuerdo a
las necesidades de las Direcciones del Poder Legislativo.

Vigilar el buen funcionamiento de la Pagina Web del Poder Legislativo.

Funciones Complementarias:

Participar en las reuniones para la preparacion de Proyectos encomendados a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Programar los mantenimientos a los equipos de computo del Poder Legislativo.
Representa al superior inmediato en actos y reuniones.

Funciones de Apoyo:
e Las demdas que le confiera el Director de Tecnologias de la Informacién.
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2.2 Asesora de la Direccion de Informética

Objetivo:

Proporcionar asesoria en las funciones de soporte técnico, desarrollo de sistemas y
administracion de la tecnologia de informacion.

Funciones Prioritarias:

e Coordinar la planeacion, seguimiento y control de proyectos.

e Evaluar los avances de los proyectos.

e Establecer los controles necesarios que permitan tener todas las incidencias de los
proyectos.

e Evaluar la factibilidad de equipos considerados en los proyectos.

e Revisar los contratos para los proyectos.

e Los demas que se le asignen.

Funciones Complementarias:

e Participar en las reuniones para la preparaciéon de Proyectos encomendados a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.
e Representa al superior inmediato en actos y reuniones.

Funciones de Apoyo:
Las demas que le confiera el Director de Tecnologias de la Informacion.
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3.1- Secretario Técnico de la Direccion de Informética.

Objetivo del Puesto:

Participar, reportar, recabar y controlar toda la informacién generada sobre los acuerdos
y proyectos de la Direccion de Tecnologias de la Informacién.

Funciones prioritarias.

Organizar y controlar toda la informacion estratégica de la direccion.

Coordinar la elaboracién y mantenimiento de los manuales de organizacion,
procedimientos y funciones de la Direccion.

Proponer y establecer los mecanismos de planeacion, verificacion, seguimiento y
evaluacion de los programas y proyectos de caracter técnico, académico y de
investigacion.

Coordinar la elaboracion e imparticién de los cursos de capacitacion informaticos para
el personal del Poder Legislativo.

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del Director
para que se cumplan en sus términos.

Recabar informacion sobre las actividades desarrolladas en todas las areas.
Recabar informacién sobre los proyectos de la Direccién de Informatica.

Funciones complementarias.

Elaborar y/o participar en los proyectos que el Director le indique.

Atender y coordinar proyectos técnicos especiales

Sugerir y fundamentar los cursos de capacitacion que requiere el personal de la
Direccion.

Fungir como secretario de acuerdos en las reuniones.

Investigar y proponer implementacion de nuevas soluciones en materia de
Tecnologias de Informacién.

Representa al superior inmediato en actos y reuniones.
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Funciones de apoyo.
e Brindar asesoria en materia informatica a las Dependencias y Diputados.
e Lademéas que el director le confiera.
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3.2. Jefe de Departamento de Administracion y Seguridad de la Red

Objetivo:

Aplicar, supervisar y mantener los sistemas de administracion de la seguridad de la red
del poder legislativo, asi como proponer las herramientas tecnolégicas que permitan
mantener su operatividad y colaborar en los proyectos enfocados a la mejora continua
tecnoldgica.

Funciones prioritarias:

e Implantar, Controlar, y Mantener la infraestructura de la red de telecomunicaciones,
para el uso y aprovechamiento de las &reas administrativas y legislativas del Poder
Legislativo.

e Proponer las herramientas que favorezcan al desarrollo tecnolégico en materia de
Telecomunicaciones.

e Proporcionar el apoyo a las necesidades en el ambito de telecomunicaciones que
requieran las dependencias administrativas y legislativas.

e Controlar el uso de las lineas telefénicas asignadas al conmutador del Poder
Legislativo.

Funciones de Complementarias:

e Realizar reporte semanal de uso de lineas telefénicas.

e Realizar aquellas funciones que las dependencias y diputados le confieran a la
direccién, siempre y cuando sean afines a las aqui sefialadas.

¢ Representa al superior inmediato en actos y reuniones.

Funciones de Apoyo:
e Proponer cursos en materia de capacitaciéon que permitan el desarrollo profesional
para el departamento a su cargo.
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3.3. Jefe de Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

Objetivo:

Mantener y Supervisar la operatividad los equipos de computo que se encuentran en el
Poder Legislativo.

Funciones prioritarias:

Implantar, Controlar, y Mantener los equipos de cémputo para el uso y
aprovechamiento de las areas administrativas y legislativas del Poder Legislativo.
Proponer soluciones técnicas que permitan mantener la funcionalidad de los equipos
de computo.

Proponer y Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual en materia de
mantenimiento y actualizacion de los Equipos de codmputo.

Funciones Complementarias:

Coadyuvar en la solucion de las necesidades de implantacion que requieran las otras
unidades que integran esta Direccion.

Funciones de Apoyo:

Proporcionar el apoyo a las necesidades de operacion de equipos de tecnologias que
requieran las dependencias administrativas y legislativas.

Realizar aquellas funciones que las dependencias y diputados le confieran a la
direccion, siempre y cuando sean afines a las aqui sefialadas.

Reponer cursos en materia de capacitacion que permitan el desarrollo profesional
para el departamento a su cargo.

Representa al superior inmediato en actos y reuniones.
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3.4 Jefe de Departamento de Sistemas.

Objetivo:

Disefar, desarrollar e implementar sistemas computacionales que satisfagan las
necesidades de agilizacion, simplificacién, 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 Prioritarias:

e Disefiar y proponer los proyectos de sistematizacion de los procesos de trabajo que
soliciten las unidades y dependencias del Poder Legislativo.

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

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

e Disefiar, actualizar y mantener la informacion del sitio web del Poder Legislativo.

Funciones Complementarias:

e Coadyuvar en la solucion de las necesidades de implantacion de sistemas que
requieran las otras unidades que integran esta direccion.

e Representa al superior inmediato en actos y reuniones.

Funciones de Apoyo:
e Auxiliar a los usuarios y operadores en el manejo de los sistemas informaticos.
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4.1. Analista Programador del Departamento de Sistemas

Objetivo:

Disefiar y programar sistemas de informacion para las distintas areas del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Funciones prioritarias:

e Apoyar al Jefe del Departamento de Sistemas en la documentar el sistema de
informacion, realizando una investigacion en el area que solicite dicho programa.

e Disefiar y realizar la programacion de los sistemas de informacién solicitados al Jefe
de Departamento de Sistemas.

e Elaborar el Manual para el Usuario del sistema realizado.

e Apoyar en la instalacion de sistemas comerciales adquiridos para las diversas
direcciones administrativas y legislativas.

Funciones Complementarias.
e Realizar el respaldo de la informacién generada en el departamento de sistemas.
e Verificar el estado fisico de los equipos del Departamento de Sistemas.

Funciones de Apoyo:

® Colaborar en funciones inherentes de la Direccidn de Informéatica.
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4.2. Analista de Informacién del Departamento de Sistemas

Objetivo:

Analizar, y realizar los estudios para el disefio de sistemas de informacion de acuerdo a
las necesidades de las distintas areas del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Funciones prioritarias:

e Apoyar al Jefe del Departamento de Sistemas en la investigacion documental para el
Disefio de sistema de informacion.

e Elaborar oficios, memorandums o tarjetas, segun la necesidad del Departamento de
Sistemas.

e Realizar una compilacion de informacién como sustento del sistema.
e Efectuar un cronograma de trabajo para el disefio del sistema.
e Generar un previo estudio de factibilidad del sistema a disefarse.

Funciones Complementarias.
e Apoyar en la elaboracion de Manuales de Usuario de los Sistemas.
e Organizar la documentacién emitida y recibida en el Departamento.

Funciones de Apoyo:

® Colaborar en funciones inherentes de la Direccidn de Informéatica
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4.3. Técnico en Mantenimiento y Conectividad.

Objetivo:

Instalar, Configurar y Mantener los equipos informaticos de las diversas areas
administrativas y legislativas, asi como resolver las incidencias que estos generen, para
cumplir con el objetivo del departamento.

Funciones Prioritarias:

e Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
coémputo en las diversas areas que componen al Poder Legislativo.

e Implantar software y verificar las actualizaciones en los equipos de cémputo en las
diversas areas que componen al Poder Legislativo.

e Asesorar al personal de las diversas areas administrativas y legislativas en el manejo
de software.

e Verificar el estado de funcionamiento de equipos informaticos y determinar las
reparaciones necesarias.

Funciones Complementarias:
« Participar en cursos y talleres que favorezcan y estimulen el desarrollo humano y
profesional.

Funciones de Apoyo:

e Realizar aquellas funciones que las dependencias y diputados le confieran a la
direccién a través del Jefe de Departamento, siempre y cuando sean afines a las aqui
sefaladas.
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4.4. Auxiliar de Conectividad.

Objetivo:
Otorgar atencién en servicio de internet de los equipos de las diversas areas del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Funciones Prioritarias:

o Recibir y atender las solicitudes de servicios de internet de las diversas areas del
Poder Legislativo.

« Llenar bitacora e informar al Jefe del Departamento de Mantenimiento y Conectividad,

« Instalar software para equipos nuevos.

« Apoyar en el mantenimiento de equipos.

Funciones Complementarias:

e Asesorar al personal en el uso del servicio de internet.
e Apoyar en el ensamble de equipos nuevos

Funciones de Apoyo:
Asistir a cursos de capacitacion de temas afines a las actividades que se realizan.
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4.5. Auxiliar de Soporte Técnico.

Objetivo:

Apoyar en los servicios de instalacion y mantenimiento de los equipos de las diversas
areas del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Funciones Prioritarias:

e Vigilar el 6ptimo funcionamiento del soporte técnico de los servicios de computo.

o Realizar los diagnosticos de los equipos de computo.

e Informar al Jefe del Departamento de Mantenimiento y Conectividad sobre los
diagnosticos realizados.

o Realizar de servicios de mantenimiento preventivo o correctivo de los equipos de
cémputo.

Funciones Complementarias:
e Apoyar en el ensamble de equipos nuevos.
o Elaborar programa de mantenimiento de equipos de todas las areas del Poder

Legislativo

Funciones de Apoyo:
e Asistir a cursos de capacitacion de temas afines a las actividades que se realizan.

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 Actualizaciéon 30/09/2018

30
[

Pagina:

Fecha de Vigencia: ‘ ‘ 05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision




HO M L BTN

b Do ollE v A i PODER LEGISLATIVO

X IEELATURS

IR "( - v DEL ESTADO DE
W= Qo v W ) GQUINTANA ROO

E L CONGRESO D E ropaos LEGISLATURA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
IX.- Descripcion de Puestos

4.6 Auxiliar en redes

Objetivo:

Emplear, Operar, Evaluar, Verificar, Configurar y Administrar la red de
Telecomunicaciones con el fin de Apoyar al jefe de Departamento en el desarrollo de sus
funciones.

Funciones prioritarias:

o Instalar, Operar, Configurar y Mantener la funcionalidad de la red voz y datos del
Poder Legislativo.

o Ejecutar cada una de las actividades correspondientes al plan de accién
encomendado por el jefe de departamento.

« Brindar soluciones y asesoria técnica a los usuarios de las diversas éareas
administrativas y legislativas sobre las incidencias reportadas.

e Proponer herramientas técnicas que favorezcan al desarrollo de sus funciones.

e Generar Informes periddicos sobre las condiciones operativas de la red de
telecomunicaciones, asi como de las incidencias detectadas.

Funciones Complementarias.
o Participar en cursos y talleres que favorezcan y estimulen el desarrollo humano y
profesional.

Funciones de Apoyo:

e Realizar aquellas funciones que las dependencias y diputados le confieran a la
direccién a través del Jefe de Departamento, siempre y cuando sean afines a las aqui
sefaladas.
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4.7 Auxiliar Operativo del Conmutador

Objetivo:

Operar y Asistir los servicios de telefonia que demanden las diversas &reas que
componen el Poder Legislativo.

Funciones prioritarias:

o Atender las necesidades de comunicacidn que se generen por parte de los usuarios.

e Operar, y Verificar la funcionalidad del equipo conmutador.

o Generar Informes periddicos sobre las condiciones operativas y funcionales del
conmutador.

Funciones Complementarias.

e Participar en cursos y talleres que favorezcan y estimulen el desarrollo humano y
profesional.

Funciones de Apoyo:
e Realizar aquellas funciones que las dependencias y diputados le confieran a la

direccién a través del Jefe de Departamento, siempre y cuando sean afines a las aqui
sefialadas.
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4.8. Analista de Informacién del Departamento de Administracion de la Pagina
Web.

Objetivo:
Realizar la digitalizacién de la informacion que surge del proceso Legislativo.

Funciones Prioritarias:

e Recopilar y capturar en medios electrénicos las leyes, decretos y otras disposiciones
juridicas emitidas por la Legislatura.

e Llevar un control de las Leyes, decretos y otras disposiciones juridicas, que se reciben
para la digitalizacion de las mismas.

e Realizar los respaldos de informacion legislativa.

¢ Registra en la Bitacora los servicios cubiertos a las diferentes Dependencias.

Funciones Complementarias:

e Participar en la elaboracion de trabajos especiales de captura y de disefio que se
requieran.

Funciones de Apoyo
e Apoyar en el asesoramiento en la operacion del software.
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4.9. Disefiador Programador Departamento de Administracién de la Pagina Web

Objetivo:

Actualizar y Mantener en 6ptimas condiciones el contenido y estructura de la Pagina Web
del Poder legislativo del Estado de Quintana Roo, asi como los micros sitios que
dependen de la misma.

Funciones Prioritarias:

« Vigilar el funcionamiento y accesibilidad de los usuarios a la Pagina Web del Poder
Legislativo.

e Organizar y controlar la informacion digital que es turnada al Departamento de
Administracion para su publicacion

o Recibir y atender las modificaciones a realizarse en la Pagina Web o en alguno de
los micros sitios que la integran.

« Realizar la depuracion previa instruccion del o los contenidos de la Pagina Web.

Funciones Complementarias:

o Planeary disefiar la imagen de la pagina Web al inicio de cada Legislatura.

e Apoyar a los Diputados y funcionarios para el disefio de micro sitios en la Pagina
Web.

Funciones de Apoyo:
« Apoyar en las funciones inherentes al Departamento de Administracion de la Pagina
Web.
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4.10. Auxiliar Operativo del Departamento de Administracion de la Pagina Web.

Objetivo:
Apoyar en la vigilancia del funcionamiento de las redes sociales del congreso la edicion
de audio y video de todo el material que se genere en las sesiones.

Funciones Prioritarias:

e Apoyar en la recepcion y organizacion de la informacion para su publicacion.

e Preparar, Procesar y Publicar los comunicados de prensa, e informacion generada
en las sesiones para su publicacion en las cuentas de las redes sociales del Poder
Legislativo.

Funciones Complementarias:

e Asistir a cursos de capacitacion organizados por el Poder Legislativo y referentes a
sus funciones.

e Apoyar en la asesoria para el manejo de las redes sociales a Diputados y
Funcionarios del Poder Legislativo.

Funciones de Apoyo

® Realizar funciones inherentes al Departamento de Administracion de la Pagina Web,
asi como de la Direccién de Tecnologias de la Informacién.
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4. 11. Auxiliar Juridico del Departamento de Administracion de la Pagina Web.

Objetivo del Puesto:
Mantener actualizada la base de datos de la actividad parlamentaria, referente a la
informacién que surge del proceso legislativo.

Funciones prioritarias:

e Compilar, procesar y validar la captura de las reformas que vayan sufriendo los
ordenamientos juridicos de la Legislatura.

e Concentrar en formato electrénico la documentacién como lo son leyes, decretos y
otras disposiciones juridicas emitidas por la Legislatura.

e Mantener actualizados los ordenamientos juridicos con las nuevas actualizaciones,
modificaciones o en su caso derogaciones a las Leyes.

e Respaldar lainformacion procesada.

Funciones complementarias:
e Elaborar un informe mensual detallando los Decretos, Iniciativas y/o otras
disposiciones que se hayan realizado en la Legislatura.

Funciones de apoyo:

e Apoyar al Jefe de Departamento de Administracion de la Red, en la elaboracién del
Programa Operativo Anual.

e Asistir a cursos de capacitacion.
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X.- Listado de Procedimientos

® Elaboracion y Emisibn de Documentos para el Tramite de Gestiones del
Departamento.

e Elaboracion del Programa Operativo de Presupuesto Anual.

e Recopilacion de Requerimientos para la Elaboracion del Programa Operativo de
Presupuesto Anual.

e Coordinacion para la Elaboracién de los Cursos de Capacitacion.

e Coordinacion para la Elaboracion de los Manuales de Organizacién y de Politicas y
Procedimientos.

e Desarrollo de Politicas y Controles de seguridad.
e Coordinacién para la Implantacién de Proyectos de Tecnologia de Informacién.
e Configuracion e Instalacién de Equipos Informaticos.

e Coordinaciony Supervision del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Equipos
Informaticos.

e Integracion del Cableado de Red.

e Elaboracion de Diagnésticos para la Adquisicién de Material o Equipo de Cémputo.
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e Atenciobn y Canalizacion de Incidencias Reportadas por los Usuarios de
Mantenimiento y Conectividad.

e Elaboracién de Diagnésticos para la Adquisicion de Software.
e Actualizacién del contenido del Portal Web.

e Desarrollo de médulos o componentes del Portal Web.

e Desarrollo e Implantacién de Sistemas.

e Respaldo de Informacién de la Pagina Web.

e Disefio Grafico e Interfaces Web.

e Administracion del Sistema de Informacion Legislativa.
e Administracion de Correo Electronico.

e Integracion de los Servicios de Voz

e Integracion de los Servicios de Datos.

e Coordinacién y Supervision del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los
Servicios de Voz.

e Coordinacion y Supervision del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los
Servicios de Datos.

e Elaboracion del Diagndstico para la Adquisicién de Material o Equipo de Redes.

e Atencion y Canalizacion de Incidencias Reportadas por los Usuarios
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Xl.- Politicas de Trabajo

e El personal adscrito a esta Direccion debera realizar sus funciones en base a la
Descripcién de Puestos que contiene este Manual.

e El Director de Tecnologias de la Informacién estara obligado a dar a conocer el
contenido de este Manual a cada trabajador en esta Direccion.

e Todo el personal de la Direccién tendra la facultad para realizar las observaciones
pertinentes a este Manual.

e EIl Director de Tecnologias de la Informacién estar4 obligado a realizar las
revisiones y actualizaciones de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o
cuando la operacion del mismo lo requiera.

e Las disposiciones no previstas en este documento, pero realizadas en la practica,
seran consideradas como observacion prioritaria e incluirse en la actualizacion del
Manual.

e El personal de esta Direccion de Tecnologias de la Informacion debera respetar
las lineas de comunicacién formales representadas en el Organigrama contenido
en este Manual.

e El Manual de Organizacion podréa servir como documento de referencia para fincar
responsabilidades inherentes a la ejecucion de los puestos.

e EIl Manual de Organizacion debera estar disponible para su consulta y uso para
todos los trabajadores adscritos a la Direccion.
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Xl.- Politicas de Trabajo

e El Manual deberd estar debidamente firmado para tener la validez administrativa
y juridica que requiere.

e El Director de Tecnologias de la Informacién debera difundir y capacitar a todos
los trabajadores para el uso operativo de este Manual.

e EIl Director de Tecnologias de la Informacién y Jefe de Departamento deberan
comunicar a los empleados de la Direccion acerca de las actualizaciones y/o
modificaciones que este Manual sea objeto.
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Atribucion:

Es la facultad que tiene una persona u 6rgano administrativo para ejercer determinadas
funciones de acuerdo al cargo que tiene o leyes que se lo asignen dentro de la
dependencia.

Dependencia:

Es la unidad administrativa subordinada en forma directa a la presidencia de la Gran
Comisién y que en conjunto conforman la estructura organizacional del Poder Legislativo.
Estas cuentan con atribuciones definidas para el despacho de los asuntos del orden
administrativo y legislativo que tienen encomendados.

Descripciéon de Puesto:
Es un documento que proporciona informacion acerca de las funciones y atribuciones
gue se ejecutan en un cargo dentro de la Dependencia.

Direccién de Tecnologias de la Informacion:

Es el area responsable de proponer, mantener y controlar los sistemas tecnolégicos que
contribuyan al desarrollo de las funciones de las demas unidades administrativas y
legislativas.

Estructura Orgénica:

Es la disposicién sistematica de los 6rganos que integran a una Dependencia, conforme
a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea
posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Facultad:
Es la posibilidad juridica que tiene un sujeto de ejecutar bajo su responsabilidad
determinados actos administrativos.
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Ley Organica:
Es toda aquella que tiene por objeto definir y normar la estructura, operacion y
distribucién de facultades dentro de la Dependencia.

Lineamiento:
Es el conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo para llevar
a cabo una politica de trabajo.

Manual de Organizacion:

Es el documento que registra y actualiza informacion detallada de una organizacion
acerca de sus antecedentes, atribuciones, estructura organica, funciones, niveles
jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion y el organigrama que representa en
forma esquematica la estructura de la Dependencia.

Marco Juridico:
Es el conjunto de normas aplicables a una determinada funcion.

Nivel jerarquico:

Division de la estructura organica administrativa para asignar un grado determinado a las
unidades internas que les define el rango o autoridad y responsabilidad,
independientemente de la clase de funcion que se les encomiende realizar.

Objetivo:
Es la finalidad que se desea alcanzar en cada uno de los puestos que integran la
Dependencia

Fecha de

Fecha de Emision: 30/01/2012 Actualizaciéon 30/09/2018
‘ ‘ 42

4

Pagina:

Fecha de Vigencia: ‘ ‘ 05/09/2019 ‘ ‘ Numero de Revision




HO M L BTN

- b v A ¥ PODER LEGISLATIVO

® LEGISLATURS = - L DEL ESTADO DE
W= Qo (.. < jl.; ) QUINTANA ROO
EL CONGRES SO D E ropos LEG'SLATURA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Organigrama:
Es la representacion grafica de la estructura organica de una Dependencia o parte de
ellay de las relaciones de autoridad y de subordinacion que guardan entre si los 6rganos
gue la integran.

Politica de Trabajo:

Son el conjunto de acciones y lineamientos para el desarrollo y cumplimiento de las
funciones y atribuciones de la Direccién de Tecnologias de la Informacién, mismas que
permiten la toma de decisiones para alcanzar los objetivos de las funciones de los
puestos.

Puesto:
Es el conjunto de funciones y atribuciones que integran un cargo dentro de la Direccion.

Staff:
Es el puesto que coordina y/o asesora funciones y que esta bajo el mando del Director.
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