LP SECRETARIA
DE DESARROLLO AGROPECUARIO

pnosmemos:umos Y RECURSOS HIDRAULICOS

Gobierno del Estado 2015-2021

MANUAL
de Organizacion

APLICADO A:
DIRECCION DE INFORMATICA 1 Wi

| ,LIMFHHII]L‘;"}
"’ff‘"* 2019 {{ /1

| W]Tr T *f-}wfl’;{f

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., ABRIL DEI:j \;Jl
i!"N !\'« t RGA :

ﬂ{&




Seccién
sIntroduccion 1
sDirectorio 2
=Legislacion o Base legal 3
=*Mision 4
aVisién 5
=sCddigo de Conducta 6
sEstructura Organica 7
=Organigrama 8
=Descripcion de Funciones 9
' -.'I"!-:Fi‘?;'!i’!:l"\.” |
»Autorizacion : j i e 10
| l I’L 2019 !l |

uGll

Vi oy

=Control de Actualizaciones ’“'““““" D5 BRBAN R cran



INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores y
servidoras publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacién de la Direccién
de Informatica adscrita a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Yy Recursos Hidraulicos, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la
descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilta a los trabajadores,
trabajadoras y Servidores Publicos el conocimiento de sus obligaciones
en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a
integrar y orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de
datos para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos

humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion de Informatica sera la misma la responsable de

actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
que cualquier cambio que se presente en la organizacién de las areas,
se comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y Métodos
de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada
la Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion de Informatica son las siguientes;

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de

San Luis Potosi.
» | ey Organica de la Administraciéon Publica Estatal.
= | ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» L ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

San Luis Potosi.

= | ey de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de San

Luis Potosi.

» Ley Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de San

Luis Potosi.
= ey de Desarrollo Rural Sustentable.
» | ey del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

» Reglamento |Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y

Recursos Hidraulicos.
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Facilitar el almacenamiento, procesamiento, reporteo y seguridad de la
informacién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos
Hidraulicos, mediante el establecimiento de protocolos y politicas en el
uso y flujo de la misma. Asi mismo, implementar acciones en el
mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo y de la
infraestructura de red y de telecomunicaciones, procurando el
asesoramiento y capacitacion a los usuarios en todo momento.




Lograr que los usuarios, utilicen las tecnologias de la informaciéon de
forma eficiente y que la Direccién de Informatica sea reconocida por el
profesionalismo de su personal, asi como la certificacién en mejores
practicas para su desempenio en beneficio de la Institucion.




CONDUCTA

I.Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucién de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracién y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

lll. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacién del recurso puesto a disposicion.

IV. Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la cond:caén humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania. ; s
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VI. Legalidad f_,z i T b s
Hacer solo aquello que las normas expresamente-les ‘GoRfife: ye e todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comision.




CODIGO DE CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

Viil. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comisién o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempeiio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempenfio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segln sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancién
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.



1.0 Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidraulicos

1.1. Despacho del Secretario

1.1.1. Direccion de Informatica




Direccion de Informatica

| Secretaria de Desarrollo |
i ropecuario '
| yRecursos Hidréulicos |

:’ Claudia J. Cadena Diaz de Ledn
Direccién de Informética (15-05)

Apoyo Admvo. e Informético

José Alfredo Padilla Moreno Apoyo Técnico e Informético
Técnico Especializado (07-10)
Juan Francisco Moreno Carrera Auxiliar Administrativo
Capturista (06-20)
Martha Alicia Garcia Quijano Auxiliar en Informética
i in | 5-21
Auxiliar Administrativo (05-21) José R Meiéndez Monsivais
Auxiliar en Informatica (04-15)
Apoyo Administrativo
Sandra Isela Venegas Olvera
Ayudante General (01-02)

01Personal de Confianza
05 Personal de Base
Total: 06
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Hidréulicos, certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de Abdil de 2019.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INFORMATICA

OBJETIVO.

Coordinar las funciones de la Direccion de Informatica y al personal para
brindar el mejor servicio, asesoria y capacitacion a los grupos de trabajo
de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidraulicos
(SEDARH).

FUNCIONES.

= Desarrollar e implementar sistemas de apoyo a los programas de la de
la Secretaria.

»Desarrollar, implementar y operar los Sistemas de Informacién
Geografica (SIG) de apoyo a los programas de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidraulicos..

»Coordinar el mantenimiento de las aplicaciones Informaticas
desarrolladas para uso de la Secretaria.

= Supervisar se proporcione atencién y seguimiento a las solicitudes de
servicio por parte del personal de la Secretaria.

»Revisar y autorizar los diagnosticos de los equipos de cdmputo que
presenten problema de funcionamiento.

s Apoyar en la operacion y seguimiento del sistema compranet de la
Secretaria.

*Vigilar que el personal de la Secretaria de buen uso aI equipo de
cdmputo que tienen a su resguardo.

= Coordinar con el area de Comunicacion Somal Ia elaboraéldn y d|fu3|on
de avisos a través del fondo de pantalla de los equipos de la SEDARH.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INFORMATICA
(Continua)

»Recabar, procesar y difundir informacion estadistica del sector
Agroalimentario en el Estado.

= Coordinar y participar en la elaboracion del plan financiero anual por
rubros del Programa del Sistema Nacional de Informacion para el
Desarrollo Rural Sustentable. (SNIDRUS)

» Administrar los recursos financieros radicados al Programa del
SNIDRUS.

»Participar en la elaboracién y seguimiento de los avances fisico
financieros del Programa del SNIDRUS.

=Organizar y participar en la conciliacion financiera mensual por
Componentes con convenio de Recursos Federales y Estatales, entre
el Sistema Unico de Registro de Informacion (SURI), la Direccion
Administrativa y Servicios Fiduciarios (Banco).

» Atender las solicitudes de informacién de estadisticas Agroalimentarias
y Pesqueras, asi como las relacionadas con el Desarrollo Rural
Sustentable tanto del personal de la Secretaria, asi como usuarios
externos.

= Organizar y desarrollar talleres o cursos de capacitacion en temas
vinculados con el Programa del SNIDRUS.

= Administrar, coordinar y dar seguimiento dentro del SURI a los
programas establecidos en el convenio marco. WAL
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= Coordinar y revisar el disefio de material de dlfUSIél‘I(C!}E? BN § 5 '

JHHH __
» Coordinar y revisar la actualizacion y compléiﬂéhtaqun dei portal de
Campo Potosino.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INFORMATICA
(Continda)

s Revisar los reportes de actividades del prestadores de servicios del
SNIDRUS.

= Revisar y firmar la elaboracién del Acta Finiquito del Anexo Técnico de
Ejecucion Especifico para la operacion del SNIDRUS.

=Revisar y firmar la elaboracion del acta de integracién del Comité
Auxiliar para apoyo financiero y seguimiento del SNIDRUS.

* Planear y coordinar la integracion de la ventanilla unica estatal de la
SEDARH.

= Dirigir y dar seguimiento a la matriz de riesgos y control interno.

» Asistir y participar en las reuniones nacionales o regionales del
SNIDRUS.

= Asistir y participar en las reuniones nacionales o regionales que sean
convocadas por el Servicio de Informacion Agroalimentaria y Pesquera.

= Asistir y participar en diferentes comités:

a) Suplente de vocalia estatal en el H. Comité del FOFAES
b) Vocal del comité de transparencia
c) Vocal del comité de adquisiciones de la SEDARH
d) Vocal del comité de control y desempefio institucional (COCODI)
e) Suplente personal directivo o de confianza del comité de Etica y de
prevencion de conflicto de intereses
= Asistir, participar y representar al area en las reurucmes, pongl‘éSOS y
conferencias de informacion e informatica que seaq’UrélgeVdritbS' para &
desempenio de las funciones. RED wm . “; I
METon ‘...-
s Atender solicitudes especificas del Secretario de Desarrollo
Agropecuario y Recursos Hidraulicos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INFORMATICA
(Continua)

Apoyo Técnico Informatico

» Generar el respaldo (Backup) de la informacién de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidraulicos (SEDARH).

* Realizar mantenimiento al conmutador y telefonia de la SEDARH.

» Realizar la instalacion de puntos de red y mantenimiento del cableado
estructurado de la red informatica. Asi como instalaciones eléctricas en
caso de ser necesario.

» Realizar el mantenimiento de las aplicaciones desarrolladas para uso
de la SEDARH.

= Monitorear y operar los servidores informaticos asi como vigilar el
rendimiento de los mismos a través de consolas y/o terminales.

= Disefiar y programar en el portal Web y la internet, haciendo uso de
lenguajes, sistemas y herramientas informaticas.

= Mantener actualizado el portal de la Secretaria en coordinacién con el
area de Comunicacién Social.

SNIDRUS:

(Sistema Nacional de Informacion para el Desarrollo Rural Sustentable)

* Planear, organizar y ejecutar el levantamiento de informacién en campo
por medio de encuestas.

» Desarrollar e implementar talleres o cursos de capacitacién en temas
vinculados con SNIDRUS.

= Capturar y analizar la informacion recabada para la presentacion de
resultados.

= Recopilar informaciéon de estadisticas Agroalimentarias y Pesqueras,
asi como las relacionadas con el Desarrollo Rural Sustentable para su
analisis y difusién dentro de la SEDARH.

» Dar seguimiento y analisis de la Informacién generada a traves de la
Red de Estaciones Agro climatolédgicas del Estado.

= Analizar, actualizar y complementar el portal web de Campo Potosino.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INFORMATICA
(Continua)

SURI )
(Sistema Unico de Registro de Informacion)

= Apoyar en la administracion y seguimiento del SURI de los programas
establecidos en el convenio marco.

* Brindar capacitacién y asesorias a los usuarios del SURI.

» Generar y gestionar reportes de incidencias a las problematicas de las
areas operativas surgidas dentro de la operacion del SURI, ante oficinas
centrales en Cd. De México via web, o las oficinas de la Secretaria de
Agricultura y Desarrollo Rural (SADER) en la entidad.

= Apoyar en la conciliacién financiera mensual por Componentes con
convenio de Recursos Federales y Estatales, entre el SURI, la Direccién
Administrativa y Servicios Fiduciarios (Banco).

» Elaboracién y seguimiento de la matriz de riesgos.

= Apoyar para la captura en el SURI u otros sistemas cuando se requiera.

Transparencia

» Capturar, llenar y publicar los formatos de la plataforma Estatal y
Nacional de transparencia de la Direccidén de Informatica.

= Apoyar en la recopilacion, revisién y envio de informacién a enlaces
concentradores de SEDARH.

» Asesorar y capacitar a los usuarios de la plataforma Estatal y Nacional de
transparencia.

Secretaria

» Registrar y elaborar oficios, memorandums vy notas mformatlvas de la
Direccion de Informatica.

= Atender visitas y publico en general que soliciten |nformaC|on tengan
previa cita o requieran ser atendidos por la Direccion de Informatica.

»Revisar la correspondencia que llega al correo institucional de la
Direccién de Informatica para su atencion.

» Registrar, clasificar y archivar la documentacion emitida y recibida por la
Direccién de Informatica.

|I | - m’fx-" 3
Responsable |/} Secretario
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Claudia J. Cadena Diaz de Léén Alejandrﬁ/ﬂfl'. Cambeses Ballina




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INFORMATICA
(Continda)

= Registrar las solicitudes de mantenimiento al sistema de inventarios.
= Realizar y recibir llamadas, llevar agenda, actividades de fotocopiado
entre otras.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO E INFORMATICO

OBJETIVO.

Controlar y mantener el archivo de la Direccion, asi como facilitar apoyo
técnico a la Secretaria para el mantenimiento del equipo de computo y
sus dispositivos.

FUNCIONES.

sOrganizar y mantener actualizada la documentacién de la Direccion
conforme a la Ley de Archivos del Estado.

» Registrar los expedientes en el sistema de clasificacion de archivo de la
SEDARH, para generar etiquetas y elaborar marbetes.

=Concentrar y resguardar el archivo de tramite para su entrega a la
Direccion Administrativa para su concentraciéon conforme a la Ley de
Archivos del Estado.

= Apoyar en las siguientes actividades:

a) Instalacion de equipos de computo en la Secretaria.

b) Instalacién y actualizacién de programas.

¢) Mantenimiento preventivo de los equipos.

d) Capturar solicitudes en el Sistema Unico de Registro de Informacién
(SURI) y otros sistemas cuando se requiera.

= Atender solicitudes especificas de apoyo por parte del Director de
Informatica.

= Estas funciones son enunciativas, mas no Iimitativas.' '
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO TECNICO INFORMATICO

OBJETIVO.

Brindar asesoria y apoyo técnico al personal de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidraulicos para el mantenimiento
del equipo de computo y sus dispositivos con un enfoque preventivo .

FUNCIONES.

=Elaborar y desarrollar sistemas informaticos y diferentes aplicaciones

para la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidraulicos
(SEDARH), con base a las especificaciones proporcionadas por el area
interesada.

=Realizar el mantenimiento y actualizacion de las aplicaciones
desarrolladas para uso de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y
Recursos Hidraulicos (SEDARH).

» Brindar capacitaciéon a los usuarios durante la etapa de implementacion
de un nuevo sistema informatico.

* Documentar las aplicaciones y programas desarrollados, elaborando los
manuales de usuario respectivos.

»Diseflar y programar en el portal Web y la internet, programas y
aplicaciones haciendo uso de lenguajes, sistemas y herramientas
informaticas.

» Mantener actualizado el portal de la Secretaria en coordinaciéon con el
area de Comunicacién Social.
P .
*Revisar y emitir diagnostico de los equipos de computo que presenten
problema de funcionamiento.
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ION DE FUNCIONES

APOYO TECNICO INFORMATICO
(Continda)

= Apoyar en la captura dentro del SURI y otros sistemas.

s Atender solicitudes especificas de apoyo por parte de la Direcciéon de
Informatica.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

Responsable [/ / / Directora de Informatica U’(
Juan Francisco Moren Carrera'? Claudia J. Cadena Diaz de Le6n \




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO.

Aucxiliar en las actividades administrativas de la Direccién de Informatica
asi como dar apoyo en las actividades inherentes a la operatividad diaria .

FUNCIONES.

= Elaborar controles contables por rubro del presupuesto y por origen de
los recursos ya sean Federales o Estatales y registrarlos en el SURI y en
el Sistema de Inversiéon Publica Sistema de Informaciéon de Inversion
Publica (SIIP).

=Apoyar en la administracion los recursos financieros radicados al
SNIDRUS.

=Recibir y revisar las facturas de los proveedores y prestadores de
servicios, para elaborar las érdenes de pago.

= Elaborar las 6rdenes de pago a proveedores y prestadores de servicios
recabando las firmas de autorizacién de los funcionarios facultados de la
Secretaria y la SADER para su pago correspondiente.

= Entregar a la Direccion Administrativa en tiempo y forma las 6rdenes de
pago SNIDRUS.

= Conciliar con la Direccién Administrativa los mowmlentos generados en
la partida presupuestal del SNIDRUS. ,

»Elaborar los contratos del personal por honorarjos asignado al
SNIDRUS. v

|

Martha Alicia Garcia qﬂrij'ar(o Claudia J. Cadena Diaz de Ledn

Responsable@;",’@ ) s anr> Directora de Informatica
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Continaa)

sElaborar las solicitudes de Acuerdos de compromiso y liberaciéon de
recursos al Fondo de Fomento Agropecuario del Estado de San Luis
Potosi (FOFAES) asignados al SNIDRUS.

=Elaborar e integrar el Acta Finiquito del Anexo Técnico de Ejecucién
Especifico para la operacién del SNIDRUS.

= Elaborar el acta de integracioén del Comité Auxiliar para apoyo financiero
y seguimiento del SNIDRUS.

= Capturar mensualmente avances de metas en el Sistema de Inversién
Pdblica. (SIIP).

sIntegrar la informacién requerida para atender las solicitudes de los
Organismos Fiscalizadores del Programa SNIDRUS de acuerdo a
instrucciones de la Direccién.

= Clasificar y foliar la documentaciéon comprobatoria del SNIDRUS.

= Elaborar y actualizar manuales de organizacion y procedimientos de la
Direccién de Informatica.

= Asistir como suplente de Vocal al Comité de Control y Desempeiio
Institucional (COCODI) de esta dependencia.

= Atender solicitudes especificas de apoyo por parte de la Direccién de
Informatica.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR EN INFORMATICA

OBJETIVO.

| Brindar mantenimiento a los equipos de cémputo, proporcionar la
| asesoria técnica a los usuarios, asi como monitorear la infraestructura de
las redes de datos instaladas en la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
y Recursos Hidraulicos.

FUNCIONES.

= Apoyar en el disefio y programaciéon del portal Web y la internet,
haciendo uso de lenguajes, sistemas y herramientas informaticas.

= Brindar capacitacion a los usuarios durante la etapa de implementacién
de un nuevo sistema informatico.

=Revisar y emitir diagnéstico de los equipos de computo que presenten
problema de funcionamiento.

= Llevar un control de inventarios de mobiliario, equipo y herramientas de
la Direccion de Informatica.

s Apoyar en la integracion de la ventanilla unica estatal de la SEDARH.
= Apoyar en las siguientes actividades:
a) Instalacién de equipos de computo en la Secretarlg
b) Instalacién y actualizacién de programas. i :-'; ]
c) Mantenimiento preventivo de los equipos. JLIN
d) Capturar solicitudes en el Sistema Unico de Registro: db 3nformac¢6n
(SURI) y otros sistemas cuando se requiera.

» Atender solicitudes especificas de apoyo por parte de la Direccién de

Informatica.
= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas. &*_ )
\ - y 4 - I I
Responsable (1), Directora de Informatica

José Roberto Meléndez Monsivais Claudia J. Cadena Diaz de Ledn :




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO.
Llevar a cabo tareas de apoyo aprovechando las distintas herramientas

informaticas, relacionadas, con las actividades operativas vy
administrativas de la Direccién de Informatica.

FUNCIONES.

» Apoyar en la recopilacién, proceso y difusién de informacion geografica
del sector agroalimentario.

» Brindar apoyo en el desarrollo, implementacién y alimentacién del
Servicio de Informacién Georreferenciado del sector agropecuario del
Estado de San Luis Potosi.

= Apoyar en la captura, llenado y publicacién de formatos de la plataforma
Estatal y Nacional de transparencia de la Direccién de Informatica.

= Apoyar la captura en el Sistema Unico de Registro de Informacion
(SURI) u otros sistemas cuando se requiera.

»Brindar apoyo en actividades administrativas como hacer o recibir
llamadas, actividades de fotocopiado entre otras.

» Atender solicitudes especificas de apoyo por parte del Director de
Informatica.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsables, |\l ... Directora de Informatica \l :
J

Sandra Isela Venegas Olvera Claudia J. Cadena Diaz de Leén \
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