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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn tiene como propdsito dar a conocer de una manera clara
y objetiva la estructura organica, los diferentes niveles jerdrquicos que conforman la Unidad
Técnica de Servicios Informdticos, lo que permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las dreas que Ia integran y evitar la duplicidad de funciones,
conocer las lineas de comunicacidn y de mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones, elementos indispensables que le permitiran el

mejor desarrollo de las actividades.

Con base en lo anterior y en cumplimiento a lo que establece el articulo 22, numeral 1, inciso i)
del Reglamento Interfor del OPLE Veracruz, se ha elaborado el presente Manual de

Organizacidn Especifico de la Unidad Técnica de Servicios Informdticos.

En este sentido, a fin de mantener actualizado el presente Manual de Organizacion Especifico,
la Unidad Técnica de Servicios Informdticos en conjunto con la Unidad Técnica de Planeacidn,
ya sea por iniclativa propia o cuando se pretenda mejorar el desempefio de las dreas con la
modificacidn de las funciones originalmente asignadas a los respo les de estas,

adecuaciones a la estructura orgénica actual o para dar cumplimiente con alguna'gisposicion.
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ANTECEDENTES

El veintitrés de mayo de dos mil catorce, se publicd en el Diario Oficial de la Federacidn el
Decreto por el que se expide la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (en
adelante LGIPE). En consecuencia, el nueve de enero de dos mil quince, se publicd en la Gaceta
Oficial del Estado el Decreto a través del cual se reforman y derogan diversas disposiciones de
la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; v posteriormente, el
primera de julio del mismo afio, se publicé en el mismo medio el Decreto por el que se expidio
el Cddigo Numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; mismo gue
se modifica por la resolucidn de la accidn de inconstitucionalidad 50/2015 y acumulades el 10

de noviemnbre.

En este marco, y como resultade de la mencionada reforma, la Unidad Técnica de Servicios

Informéticos que anterlormente era el departamento de informatica el cual depende de

Secretaria Ejecutiva del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veqacruz y cuyas
funciones y responsabilidades derivan directamente de las atribuciones que-léiconfiere el

Reglamento Interior del OPLE Veracruz en el articulo 2s.
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Il. MARCO JURIDICO

Local.

Reglamento de Comisiones del Consejo General del Organismo Publico Local Electoral
del Estado de Veracruz.

Reglamento Interier del Organismo Pdblico Local Electoral del Estado de Veracruz.
Reglamento en Materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica, Proteccion
y Organizacién de Archivos del Organismo Pudblico Local Electoral del Estade de

Veracruz,

Acuerdos, manuales y lineamientos que emita el Organismo Pdblico Lodgl Electoral del

Estado de Veracruz, que atafien las funciones de la Unidad Técnica Servicios

Informaticos.
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lll. ATRIBUCIONES

Articulo 22 del Reglamento Interior del OPLE Veracruz, senala:

1. Para el ejercicio de las atribuciones que los acuerdos del Consejo General confieren a las
unidades técnicas, corresponde a las y los titulares de estas:

a) Participar como secretarlas técnicas o secretarios técnicos en las comisiones permanentes,
especiales y temporales que Integre el Consejo General, de conformidad con lo dispuesto an
el acuerdo de creacidn correspondiente;

b) Presentar a la consideracidn de la Junta General, por conducto de la Presidencia del Consejo
o Secretaria Ejecutiva, segin corresponda, en los términos de este Reglamento, para su
presentacidn ante el Consejo General, los informes trimestrales y anuales correspondientes a
los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeacidn de la Unidad Técnica a su
cargo asi como de aquellos que reflejen los avances en el cumplimiento de los acerdos

aprobados por el Consejo Ceneral v la Junta General, en sus respectivos ambitosi\de

atribuciones;
¢) Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programa
acciones internos de las unidades administrativas de la Unidad Técnica a su cargo;

d) Formular dictdmenes y opiniones sobre asuntos propios de la unidad técnica que le solicite

el Consejo General, la Presidencia de [a Comisidn correspondiente y la Junta General;

) Proponer a la Junta General, proyectos sobre la creacidn, modificacion, organizacion, fusion /.

o desaparicidn de las unidades administrativas de la Unidad Técnica a su cargo;

f) Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las diversas
dreas del OPLE que lo soliciten;

g) Coordinar acciones con las y los titulares de las direcciones gjecutivas o de otras unidades
técnicas, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento del OPLE;

h) Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica a su cargo, de acuerdo con
la normatividad y criterios sefialados en el numeral 2 del articulo 5 del presente Reglamente,

en concordancia con el Sistema Integral de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Institucio
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y de conformidad con las medidas administrativas y de planeacion que fije la Secretaria

Ejecutiva anualmente, para |a elaboracion del anteproyecto de presupuesto del OPLE;

i} Formular los anteproyectos de los manuales de organizacidn, procedimientos y servicios de
|a Unidad Técnica a su cargo, de conformidad con los criterios de |a Junta General y |a Direccion
Ejecutiva de Administracidn;

[} Coadyuvar y asesorar técnicamente a las comisiones, a solicitud de las presidentas y
presidentes de las mismas;

k) Coordinar acciones con las dreas correspondientes de las Juntas Locales y Distritales del
INE, previo acuerdo de [a Consejera o Consejero Presidente o de la Secretaria Ejecutiva, segun
corresponda, en los términos de este Reglamento;

|} Las v los titulares de las unidades técnicas de Transparencia; de Vinculacion con los ODES y
Organizaciones de la Sociedad Civil; de Comunicacidn Social; del Centro de Formacidn y
Desarrollo; y de |gualdad de Género e Inclusitn; acordardan con la Consejera o Consejero
Presidente y la Presidencia de la Comisidn segun corresponda, el despacho de los asuntos de
sU competencia;

m) Las y los titulares de las unidades técnicas de Servicios Informaticos; Oficialia Elettoral; de
Planeacién y del Secretariado, acordarén con la Consejera o Consejero Presidente; |a

Presidencia de la Comision segun corresponda y la Secretaria Ejecutiva el despa:hﬂ\éi)

asuntos de su competencia; i
n) Colaborar, en el dmbito de sus respectivas competencias, para €l adecuado desarrolio,
operacién y actualizacion del Sistema Integral de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacidn
Institucional, asi como de los instrumentos normativos que de €l deriven;

o) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion y Educacidn Civica en la
instrumentacién de las politicas aprobadas por el Consejo General para orientar las actividades
relativas a la educacidn civica y participacién ciudadana, a contribuir al desarrollo de la vida
democratica, velar por la autenticidad del sufragio y fomentar una cultura de igualdad de

género, no discriminacidn y respeto a los derechos humanes de las mujeres; (REFORMADO.

ACUERDO OPLEVY/CG215/2020);

p) Designar a quienes fungirdn como enlaces en materia de transparencia y coadyuvar para

garantizar el derecho a la informacidn y la proteccidn de datos personales, en términos de

P




OPLE

Veracruz Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
RS C=ties habarad LAY e TLILY )

Manual de Organizacion
establecido en el Reglamento en Materia de Transparencia, Acceso a [a Informacidn Publica,

Proteccidn de Datos Personales y Organizacion de Archivos del OPLE;

q) Formular propuestas de informacidn socialmente Gtil;

r} Designar a [a servidora publica o el servidor piblico que en caso de su ausencia de manera
excepcional lo suplira en asuntos que requieran urgente atencion o desahogo;

s) Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes y demds
documentacion gue conforme a su competencia deban someterse a consideracion de las
Comisiones y del Consejo General;

t) Concertar con la Presidencia de la Comisidn que en su caso integre, sobre |os asuntos de su
competencia;

u) Apoyar a la Presidencla de [a Comisldn gue en su case integre;

v) Resguardar, organizar, sistematizar y actualizar los archivos de la Comisién gue en su caso
integre, conforme a la normatividad de la materia;

w) En &l caso de que las dreas del organismo cuenten con algdn sistema informatico para la

operatividad del drea, deberd privilegiarse su utilizacidn;

=) Coadyuvar, en el Ambito de su competencia, en la elaboracidn del POA, en coordinaci

N

comn
la Unidad Técnica de Planeacién, atendiendo los principios rectores de la materia &l
aplicando la perspectiva de género;

y) Guardar la discrecién y reserva debida respecto de la documentacién e informacion de que
conozcan en el ambito de su competencia;

z) Atender las solicitudes de acceso a la informacion que formule la Unidad Técnica de

Transparencia;

y

aa) Cumplir con los requerimlentos de informacidn que las comisiones respectivas les soliciten; |
bb) Las demids que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplicables.

Articulo 25 del Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral. L/I

1. La Unidad Técnica de Servicios Informdticos estara adscrita a la Secretaria Ejecutiva y tendra

las siguientes atribuciones: 4{7
6
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a) Atender los servicios en materia informatica, computo y telecomunicacidn que se requieran
para las actividades ordinarias y procesos electorales y procedimientos de participacion

cludadana;

b) Disefiar, instalar y mantener en funcionamiento los sistemas informaticos, bases de datos y

las redes de comunicaciones que faciliten ef desarrollo de las actividades de las areas del OPLE;

£) Apoyar a las dreas del OPLE en |a solucidn de problemas técnicos en materia de computo,

informdtica y comunicaciones;

d) Determinar, proponer y gestionar la adguisicion del eguipo de computo y de
comunicaciones necesarios para la actualizacion de las dreas que integran el OPLE, asl como

resguardar los bienes informaticos;

e)) Desarrollar las habilidades y conocimientos del personal de este departamento para facilitar

el procesamiento automatizado de datos en el OPLE;

f) Proponer y desarrollar programas de mantenimiento preventivo del equipo de cémputo y

comunicaciones propiedad del OPLE;

g) Coadyuvar con la Direccion de Organizacion Electoral en relacidn con el sistema|deJa
estadistica electoral; \i\*\.

h) Facilitar la actualizacion de la Cartografia del Estado de Veracruz mediante el manejo y uso

de sistermas informaticos;

i) Optimizar el servicio de internet institucional, desarrollando medidas preventivas y

correctivas, asl como la aplicacion de lineamientos sobre el manejo y uso de estos servicios;

i
i) Mantener actualizado el Fortal Web con los contenidos que las areas generen de manera I-,\_ /‘ﬁL

correspondiente y envien de manera oportuna a la Unidad;
|
k) Garantizar la transrmisidn a través del Portal Web de los eventos més relevantes del OPLE; f}(

) Dizafiar e implementar programas informaticos que coadyuven en la innovacion tecnoldgica V
de los procesos electorales y del OPLE evaluando y gestionando los riesgos propios de dichos

programas, de manera oportuna y formal;
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m) Capacitar al personal del OPLE en el uso de las tecnologias de la informacion y

comunicacion que se utilicen tanto para actividades ordinarias, como las propias del proceso

electoral, al menos en el ambito de competencia de cada ares;

n) Coadyuvar con la Direccidén Ejecutiva de Administracién con la implementacion de un
programa que fortalezea las habilidades y conocimientos del personal de la rama
administrativa para incentivar el desarrolle Individual y su desempefio profesional, gue

favorezca el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales;

o} Propaner, de acuerdo a los lineamientos gue emita el INE, a la Secretaria Ejecutiva las
especificaciones técnicas necesarias para la instrumentacién de los sistemas de la jornada
electoral y de resultados electorales preliminares que permitan su oportuna difusidn desde el

seno del Consejo General;

p) Coordinar la instalacidn y el funcionamiento de las dreas de informética de los ODES durante

los procesos electorales;

q) Desarrollar y preparar los sistemas informéticos y bases de datos necesarios para los

procesos electorales y aguellos que sean solicitados por las diferentes dreas del OPLE;

r) Coadyuvar con las dreas competentes del OPLE para la realizacidn de los debates virty

en los procesos electorales respectivos; y \':g

5) Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.
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IV. MISION ¥ VISION

Misicin

Desarrollar y mantener en operacidn los sistemas informdticos, las telecomunicaciones y |a
infraestructura tecnoldgica del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz, con
la finalidad de que se desarrollen adecuadamente las operaciones de |as areas que lo integran

y que puedan generar informacidn oportuna y confiable para la toma de decisiones.

Vision

Lograr mejoras en los estdndares de servicio, bajo tiempo de respuesta, soporte y

administracién de la infraestructura tecnoldgica del Organismo Piblico Local Electogal del

Estado de Veracruz, basdndose en los siguientes valores: Honestidad, respeto, puntulfid

responsabilidad, actitud positiva, proactivo, trabajo en equipo. i
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Unidad Técnica de Servicios Informaticos
1.1 Departamento de Desarrollo de Sistemas.
1.1.1  Jefe de oficina de Desarrollo de Sistemas.
1.1.1.1 Asistente ejecutivo,
1.2 Departamento de Infraestructura y Soporte.
1.2.1  Jefe de oficina de Infraestructura y Soporte.
1.2.1.1Técnicos Administrativos.
1.3 Departamento de Tic's y Modernizad
134  Jefedeoficinade Tic's y Mndernizd‘{_fiﬂ
"

1.3.1.1Asistente Ejecutivo.

Manual de Organizacidn
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VIl. MISION Y FUNCIOMES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Nombre del Puesto: | Titular de Unidad Técnica de Servicios
Informaticos

Jefe(a) inmediato(a) Secretarl:}(a] EEE:utrvn{aJ

Euhﬂrdinadm{as] inmediatos(as): | Jefe(a) del Departamento de Tic's ¥
Modernizacion;

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de
Sisternas; y

Jefe(a) del Departamento de Infraestructura y

Soporte

-ﬁd]:ie'riﬁa en caso de ausencia | El 5ewid{:r{ﬂ publico(a) que designe el
temporal: Consejero(a) Presidente(a).

Adscripcidn: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

MISION

Desarrollar y mantener en operacién los sistemas informiticos, telecomunicaciones e
infraestructura tecnoldgica del Organismo Publico Local Electoral, con la finalidad que se
desarrollen adecuadamente las operaciones de las distintas areas que lo integfaa‘t\

FUNCIONES A

1. Dirigir, supervisar y dar seguimiento al disefio, instalacién, implementacion
mantenimiento de los sistemas informdticos, bases de datos v las redes de
telecomunicaciones que faciliten el desarrollo de las actividades de las dreas del
 Organismo,

2. Desarrollar, implementar, actualizar vy mantener los sistemas Informéticos
institucionales y de procesos electorales del Organismo.

3. Asegurar la operatividad del equipo de cdmputo y comunicaciones del Organismo.

4. Salvaguardar los respaldos de la informacidn de las bases de datos de los sistemas
informaticos y servicios web del Organismo.

5. Emitir y proponer diagndsticos v los lineamientos técnicos para la adquisicién de
equipo de computo y mmum:a:mneﬁ. asl como contratacién de servicios informaticos.

6. Gestionar pmyectus relacionados con el estudio y la rmpIEmentacm-n de nuevos

equipos, sistemas operativos y software para estaciones de trabajo.

12
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7. Coadyuvar en la administracion o asignacion de los recursos informaticos de manera
eficiente hacia las dreas.

8. Garantizar la transmisién a través del |II-I:II"-E| web institucional de las sesiones de
Consejo General del OPLE y eventos relevantes,
9. Asegurar la actualizacion permanente del portal web del Organismo y proponer
miejoras tecnoldgicas en los serviclos Web institucionales.

10, ﬁﬁadyuvar con las dreas del Organismo, en |a entrega de las especificaciones técnicas
necesarias para la instrumentacion de los sistemas del proceso electoral y de resultados
electorales preliminares.

11, Supervisar y acompafiar en la operatividad de los servicios en materia informatica, |
compute y telecomunicacion gue se requieran para los procesos electorales vy
mecanismos de democracia directa.

12. Coordinar la instalacién, desinstalacién y el funclonamiento de las dreas de |
informatica de los érganos desconcentrados durante |os procesos electorales.

| 13. Elaborar en Coadyuvancia con la Direccidn de Organizacidn Electoral el sistema de la

' estadistica electoral. .
14. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictimenes, resoluciones, informes y demis
documentacidn que conforme a su competencia deban someterse a consideracion de las
Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y del Consejo General

15. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, én coordinacion gon la
Unidad Técnica de Planeacidn y la Direccldn Ejecutiva de Administracién, atendiendddos
principios rectores de la materia electoral y aplicande |a perspectiva de género. -
16. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el l:!nesant‘l'-:?llI-::l\ﬂg;~

los programas y acciones internos, asi como el despacho de los asuntos administrativo &\
y recursos de las areas a su cargo.

17. Evaluar periddicamente los programas autorizados a cargo del drea.

18, Elaborar y presentar para consideracion de la Junta General los Informes mensuales,
trimestrales y anuales correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el
marco de la planeacion del area a su cargo.

19. Formular y actualizar el Eatélc:-ga de Puestos, el Manual de Organizacidn, el Manual

)
| 20. Evaluar al personal de larama administrativa a su cargo de conformidad con la \ “ﬁj&
normatividad laboral correspondiante.
21. Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las
diversas dreas del Organismo. General, los informes trimestrales y anuales W'/

22. Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las
diversas dreas del Organismo.
23. Coordinar el cu mﬁﬁrr_:i;zﬁm de la norma y las actividades encaminadas a la realizacion

de la integracién, manejo, clasificacidn, concentracidn y conservacidn de los documentos

que integren el archivo del drea.

13
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Mueshbles,

24, Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes

5. Formular dictdmeneas y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le
soliciten las dreas y los drganos colegiados.

26. Disefiar, aprobar y dar seguimiento a la operacidn y actualizacidn de los sistemas
informaticos que esta L.Inldad Tecnica solicita, opera y tiene a su cargo.

27. Y todas las demds gue sa lein struya.

I COORDINACION INTERNA

- Secretaria Ejecutiva. Acordar y atender los asuntos propios de la
Unidad.

:E-urnll:isTi-:nim: Fungir como Secretario{a) Técnico(a) de las

comisiones del Consejo General gue se relacionen
con su ambito de competencia.

' Con todas las areas administrativas
del OPLE.

| gestion de recursos informdtices, asi como

| cdmputo propiedad del Organisme Publico Local

__l._.lti‘lice adecuadamente.

Organizar, coordinar y evaluar las actividades en
cuanto Soporte  Técnico, Redes ¥
Telecomunicaciones, asl como de sistemas, para
asegurar su adecuado funcionamiento y el
cumplimiento de los obfetives institucionales,
ademds verificar que el personal desempefie

eficientemente sus funciones con la finalidad de

corroborar la calidad del trabajo que realiz a:\
Coordinar y supervisar la programacion:, ¥y
cumplimiento de las acciones para el desarrrh‘n\
informatico del organismo, acorde a sus
necesidades y conforme a los lineamientos del
propio Organismo Publico Local Electoral del

Estado de Veracruz,
Asesorar y desarroflar acciones de apoyo para la

proponer y llevar a cabo estrategias que permitan
identificar las necesidades de software especifico
de las diferentes areas, para que las actividades se
lleven a cabo adecuadamente,

Dirigir y supervisar las actividades de soporte
técnico y asesoria a los usuarios del equipo de

Electoral del Estado de Veracruz, asi como del
software existente, con la finalidad de que se

L
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Proponer, elaborar y supervisar las acciones para
mantener actualizada la red de telecomunicacidn
del Instituto con un funcionamiento dptimo, que
le permita proporcionar la maxima productividad.
Desarrollar estrategias para la implantacion y
actualizacion de la cultura de informatica
institucional que permita que los recursos
informaticos  sean utilizados adecuada v
eficientemente, ademds de participar en
actividades de capacitacion y asesorias para el
dptimo aprovechamiento de estos,

Establecer los objetivos, metas y procedimiantos

de esta Unidad Técnica y sus areas, asl como
implementar mecanismos de registro, analisis y
reporte de informacidn, con el fin de integrar
Informes oficiales que coadyuvan al seguimiento y
evaluacion del desempenio institucional. Ademads,
participar en el intercambilo de informacidn entre
las diversas areas del Organismo Publico Bpcal
Electoral del Estado de Veracruz, para contribbyr
multidisciplinariamente al logro de los objetho
institucionales, a peticion de [as autﬂn‘dad&s\
correspondientes.

COOR

DINACION EXTERNA

INE y Organismos Electorales de los
Estados.

Acordar y coadyuvar en las actividades propias del
ambito electoral.

'. i
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Desarrollo de

Sistemas.

Titular de Unidad Teécnica de Servicios

Jefe(a) inmediato{a) Ia

Informaticos.

Subordinados(as) inmediatos{as): | Jefe{a) de Oficina de Desarrolie de Sistemas.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor{a) piblico{a) que designe el Titular de

temporal: la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos

MISION

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar y mantener los sistemas y programas
necesarios que coadyuven a la innovacion tecnoldgica de los procesos electorales y del

OPLE, asi como dar capacitacion en el uso de los sistemas de informacion.

FUNCIONES

1. Dirigir, supervisar y dar segulmiento al disefio, instalacidn, Implementacion y
mantenimiento de los sistemas informidticos, bases de datos y las redes de
telecornunicaciones que faciliten el desarrollo de las actividades de las dreas del
Crganismao.

'3, Atender los sistemas existentes y las necesidades de las diferentes direccinnéw

unidades.

3. Capacitar alos usuarios del OPLE en las diferentes aplicaciones desarrolladas para cada

drea especifica.

4. Supervisar y dar seguimiento semanal del avance de los proyectos asegurando que
cuenten con estindares y buenas pricticas de desarrollo, asi como apegados a la

normatividad institucional.

5. Verificar que se cumpla con lo establecido en normas y procedimientos.

6. Establecer el control de copias de seguridad de la informacién sensible de los sistemas

del Organismao.

i6
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6. Establecer el control de copias de seguridad de la informacicn sensible de los sistemas

del Organismao.

7. Desarrollar, implementar, actualizar y mantener los sistemas Informaticos

institucionales v de procesos electorales del Organismo.

'B. Colaborar, Crear y gestionar un modelo de desarrollo de sistemas, consistente,

confiable, robusto, documentado y escalable.

9. Supervisar los respaldos de la informacién de las bases de datos de los sistemnas

informaticos y serviclos web del Organismo.

10. Colaborar, crearyadmlnistréfiés bases de datos a partir de los elementos de analisis y disefia,

garantizando el almacenamiento y seguridad de la informacion.

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Organizacién

11, Administrar la operacidn de las bases de datos (definicion, disefio, mantenimiento y seguridad
de la informacidn compartida en los sistemas de Base de Datos del Organismao ).

12, Evaluar el rendimiento y administracidn de las bases da datos, asi como |a confiabilidad de los
datos,

L

13. Analizar y proponer mejoras &n el desarrollo de sistemas de informacion. \

14. Supervisar el mantenimiento a los sisternas de informacidn Institucional ¥ prueba diﬂ%\

sistemas de aplicacion.

| 15. Coadyuvar en la determinacidn de las especificaciones técricas necesarias para la

instrumentacidn de los sistemas del proceso electoral v de resultados electorales prefiminares.

16, Supervisar y acompaniar en Ia-ﬁperaﬂuldad de |os servicios en materia informatica, cdmputo
y telecomunicacitn que se requieran para los procesos electorales y mecanismos de democracia

directa

17. Coordinar la instalacidn, desinstalacidn y el funcionamiento de las areas de informatica de los

drganos desconcentrados durante los procesos electorales.

18. Evaluar desemperio del personal a su cargo.

1a. ¥ todas las demas gue se le instruyan,

COORDINACION INTERNA !
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Con todas las dreas administrativas | Analizar, disefar, desarrallar, implementar y
del OPLE. mantener los sistemas y programas necesarios
que coadyuven a la innovacion tecnoldgica de los
procesos electorales y del OPLE, asi comig dar
capacitacion en el uso de los sistemas. e
informacion,
~ COORDINACION EXTERNA
Mo Aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mambre del Puesto: Jefatura de Oficina de Desarrollo de Sistemas.
Jefe(a)inmediato(ay =~ | Jefe(a) de Departamento de Desarrollo de
Sistemas.,

Subordinados(as) inmediatos(as): | Asistente Ejecutivo de Desarrollo de Sisternas.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor{a) piblico(a) que designe el Jefe(a) de

temporal: Departamento de Desarrolio de Sistemas.
Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos
MISION

Ejecutar las actividades que encaminen al logro del desarrollo de los proyectos y sistemas

informéticos, en coordinacidn con cada una de las dreas del organismo.

FUNCIONES 4

1, Dar seguimiente al disefio, instalacidn, implementacion y mantenimienta de los sishgmas

informaticos, bases de datos y las redes de telecomunicaciones gue faciliten el desarrﬂllng 5

actividades de las dreas del Grganismo. "‘*w.,_n.“*

2. Diagnnmcar las caracteristicas de los prototipos de cada proyecto.

3. Desamrollar los proyectos y sistemas en pmv:;n, mediante planes de trabajo que consideren
las necesidades de informacién de las dreas, de conformidad con los principios técnicos y

metodoldgicos que dicta la administracion de cada uno de ellos.

4. Establecer un plan de mantenimiento y actualizacidn de los sistemas y proyectos en uso y

supervisar la gestidn y construcdion de proyectos.

5. Desamrollar, implementar, actualizar y mantener los sistemnas informaticos instituclonales y de

procesos electorales del Organismo.

6. Participar en el establecimiento de estrategias y criterios metodoldgicos para el disefio y

desarratlo de sistermas,

p g validar los prototipos, formatos y sistemas funcionales como las soluciones viables a las

necesidades informdticas del drgane local, mediante la continua interaccidn con las areas, W

&. Disefiar y desarrollar mecanismos de auditoria de la informacidn de los sistemas, para

garantizar su consistencia & integridad.

19
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g, Asesorar perrmanente a los usuarios, sobre |os sistemas implantados,

10. Desarrollar soluciones en lenguajes de prngram;c-iu.’m. ejecutar matrices de prueba,

generacion y ejecucidn de pruebas, diagramado UML asi como generacion de Base de Datos.

_‘;1'.'?3&'51':&53'1" la informacidn de fas bases de datos de los sistemas informaticos y servicios web

del Organisma.

12. Apovar en la operatividad de los servicios en materia informatica, cdmputo v
telecomunicacién que se requieran para los procesos electorales y procedimientos de

participaclon cludadana,

13. Realizar la instalacién, desinstalacion y el funcionamiento de las areas de informatica de los

drganos desconcentrados durante los procesos electorales.

14. Evaluar desempefio del personal a su cargo.

15. ¥ todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA \

Con todas las areas administrativas | Ejecutar las actividades que encaminen al logro

del OPLE, desarrclle de los proyectos vy slstwihgl\
L
informaticos, en coordinacidn que cada una de las k
dreas y organos que forman al OPLE.

COORDINACION EXTERNA
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Subordinados(as) inmediatos(as): | Mo Aplica.

Suplencia en caso de ausencia | Mo Aplica.

temporal:

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

MISION

Coadyuvar en las actividades encaminadas al desarrollo de sistemas, que permitan

prever, solucionar o corregir de manera eficientes las necesidades del OPLE.

i FUNCIONES \

los

| 1. Atender y dar seguimiento al disefio, instalacidn, implementacion y mantenimiento
sistemas informdticos, bases de datos y las redes de telecomunicaciones que facilitdr-

desarrollo de las actividades de las dreas del Organismo.

2. Elaborar, implementar y ejecutar pruebas funcionales y realizar andlisis de requerimientos.

3. Interpretar e Identificar las pruebas que necesitan ser llevadas a cabo.

4. Aplicar a los desarrollos conocimiento real de al menos un lenguaje de programacion y en

técnicas de calidad de software.

5. Atender estudios para determinar y proponer las necesidades de usuarios.

&. Mantener y homologar procesos.

7. Atender, implementar, actualizar y mantener los sistemas informaticos instituclonales y de

procesos electorales del Organismo.

&. Realizar propuestas de Desarroflo e Innovacion.

. Interiﬁr'étar lenguaje de dlagmma'ghjn de sistermnas UML e interpretar lenguajes de consulta de
bases de datos S0L.

Organismo Puablico Local Electoral del Estado de Veracruz

Manual de Organizacion
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Asistente Ejecutivo de Desarrollo de Sistemas.
Jefe{a) inmediato{a) Jefe(a) de Oficina de Desarrollo de Sistermas.
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10, Reportar v documentar 1as fallas v mejoras de los sistemas informadticos.,

1. Apoyar en los respaldos de la informacidn de las bases de dates de los sistemas informaticos

| ¥ servicios web del Organismo.

1. Verificar y dar seguimiento de solicitudes TI.

participacion ciudadana.

'13. Coadyuvar en la operatividad de los servicios en materia informatica, cdmputo v

telecomunicacidn que se requieran para los procesos electorales y procedimientos de

14. Revisar la instalacicn, desinstalacidn

y el funclonamiento de las dreas de informatica de los

grganos desconcentrados durante los procesos electorales.

15. ¥ todas las demids que se be instruyan.

COORDINACION INTERNA

Jefe(a) de Oficina de Desarrollo de

Ejecutar las actividades encaminadas al desarrollo

Sistemas de sistemas, que permitan prever, 5ﬂ|uciurbﬁ
corregir de manera eficientes |as nec-esidadeéﬂe\
OPLE
COORDINACION EXTERNA
| No Aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Infraestructura y
Soporte,

Jefe(a) inmediato(a) Titular de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos.

subordinados(as) inmediatos(as): | Jefe (a) de Infraestructura y Soporte.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) publico{a) que designe el Titular de

temporal: la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
Adscripcién: Unidad Técnica de Servicios Informiticos
MISION

Garantizar el funcionamiento eficiente de las tecnologias de la informacidn y
comunicaciones con las que cuenta el Organismo, respaldar y resguardar la informacién

generadas en todas |as areas que integran al Organismo.

FUNCIONES

1. Desarrollar, supervisar y dar seguimiento al disefio, instalacion, implementacion v
mantenimiento de los sistemas Informaticos, bases de datos y |as redes de telecomunicaciones

gue faciliten el desarrollo de las acthvidades de las dreas del Organismo.

2. Asesorar en el desarrollo y establacimiento de las normas, politicas y estandares relacinﬁn;q

con el mantenimiento, soporte técnico v uso de las computadoras del Organismao.. ‘\__‘j\}

3. Desarrollar estudios de mercado, proponer actualizaciones y gestionar los requerimientos de |
los bienes informaticos que necesita el Organismo para tener k3 informacidn tecnoldgica

actualizada,

4. Administrar |a red telefdnica institucional, servidores del Organisma, asi como implementar

politicas en el servicio de Intermmet tanto inalambrico como de red de datos, redes de

. comunicaciones y la operatividad del equipo de computo y comunicaciones del Organismao.

5. Controlar el correcto funcionamiento de los equipes y recurses centralizados (servidores, e
A

infragstructura de conexidn) del Organismo.
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5. Controlar el correcto funcionamiento de los eguipos y recursos centralizados (servidores, e

infraestructura de conexidn} del Organismo.

B. Atender, detectar y eliminar virus y/o programas espias.

Iﬂupewlsar los respaldos de la Informacidn de [as bases de datos de los sistemas informaticos

y servicios web del Organismo.

8. Gestionar ¥y Administrar las bases de Datos del Organismo

6. Revisar la instalacion y mantenimiento de software propio o programas de terceros, asl como
establecer y proponer diagndsticos v los lineamientos técnicos para la adquisicidn de equipo de

cdmputo ¥ comunicaciones, asl como contratacion de servicios informdticos.

19, Controlar el servicio de internet institucional, desarrollando medidas preventivas vy

correctivas, asi como fa aplicacién de lineamientos sobre el manejo y uso de estos servicios.

11. Coadyuvar en la administracidn o asignacidn de los recursos informaticos de manera eficiente

hacia las dreas.

12. Gestionar el soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos

informaticos dal Organismo.

13. Dar seguimiento a la transmisidn a traves del portal web institucional de las sesiores de

Consejo General del Organismo v eventos relevantas. 8

| 14. Supervisar y acompafiar en la operatividad de los servicios en materia informdtica, computo
' y telecomunicacién que se requieran para los proceses electorales y mecanismos de democracis

directa.

15.0ar seguimiento a la instalacion, desinstalacion y el funcionamiento de las areas de informatica

de los drganos desconcentrados durante los procesos electarales.

16, Desarrollar los informes mensuales de Programa Gpemﬁv'ﬁvﬂnual {POA) e Indicadores de |a

Unidad Técnica, asi como el anteproyecto del afio siguiente.

17. Desarrollar los anteproyectos de los instrumentas administrativos y de prﬁuﬁfnﬂgm de la

| Unidad Técnica,

18, Evaluar desempefio del personal a su cargo.

1g. ¥ todas las demds que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Organizacidn
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Con todas las dreas administrativas | Analizar, disefiar, desarrollar, implementar y |

del OPLE. mantener los cistermas y programas necesarios
gue coadyuven a la innovacidn tecnoldgica de los
procesos electorales y del OPLE, asi com dar
capacitacion en el uso de los siitemai_'&
Informacidn. LY }\

COORDINACION EXTERNA
No Aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Nambre del Puesto: Jefe(a) de Oficina de Infraestructura y Soporte.
Jefe(a) inmediata(a): Jefe{a) de Departamente de Infrasstructura y
soporte.

‘Subordinados(as) inmediatos(as)k | Técnico Administrativo A de Infrasstructura y Soparte,

Técnico Administrativo B de Infraestructura y Soporte.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) piblice(a) que designe el J&é{a}de

temporal: departamento de Infraestructura y soporte.
- Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
MISION

Garantizar el correcto funcionamiento del Centro de Computo, las telecomunicaciones,
redes e infraestructura, asi como el asegurar la correcta ejecucion de los proyectos de
infraestructura vy telecomunicacion dentro de los estindares metodologicos

establecidos en el Organismao.

=

FUNCIONES

LY
1. Auditar, supervisar y dar seguimiento al disefio, instalacldn, implementacicn y f‘ﬁﬂ“tﬂmm

de los sisternas infarmaticos, bases de datos y las redes de telecomunicaciones que facilitgn 2

desarrollo de |las actividades de las dreas del Organismo.

2. Dar seguimiento a la correcta efecucidn de los proyectos de infragstructura ¥

telecomunlcaciones,

3. Atender la ejecucidn de los planes y procesos de respaldo y recuperacidn de informacion que

se requieran para garantizar la continuidad operativa de los sistemas y servicios.

4. Coordinar la operatividad del equipe de computo y comunicaciones del Organisma,

| 5, Atender la definlcidn, monitoreo, acceslﬁil_m:id. funcionalidad y mantanimiento de las redes y

servidores del Organismo.
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&. Organizar el apropiado disefio y mantenimianto de la infrasstructura [Hardware}ﬁ a]-'.n_m-tun-:n

y eficaz mantenimiento de las instalaciones en cuanto a infraestructura y soporte para el

Organismo.

7. Supervisar los respaldos de |a informacion de las bases de datos de los sistemas informaticos

y servicios web del Organismo.

8. Desarrollar y proponer diagndsticos y los lineamientos técnicos para la adquisicidn de equipa

de cdmputo y comunicaciones, asl como contratacidn de servicios informaticos.

9. Administrar el cumplimiento y actualizacion de licenclas, certificaciones y permisos que

afectasen a la operatividad de los sistemnas, plataformas e infraestructura.

10. Coadyuvar en la administracidn o asignacidn de los recursos informéaticos de manera eficiente

hacia las areas.

11, Desarrollar y controlar el inventario de infraestructura de fa Unidad Tecnica.

12. Gestionar la transmisién a través del portal web institucional de las sesiones de Consejo

General del Organismo y eventos relevantes,

13. Acompafiar en la cperatividad de los servicios en materia inI‘u:nrrnxa'-nl:h::anJ computo y

telecomunicacion que se requieran para los procesos electorales y procedimientossde

participacidn ciudadana. -

T
' 14. Realizar |a instalacion, desinstalacion y el funcionamiento de las dreas de informatica de lbs\

drganos desconcentrados durante los procesos elactorales,

15. Expedir los informes mensuales de Programa Operativo Anual (POA) e Indicadores de la

Unidad Técnica, asi como el anteproyecto del afio siguiente.

16. Desarrallar los anteproyectos de presupuestoy de los instrumentos administrativos que rigen

ala Unidad Técnlca,

17. Evaluar el desempefic del personal a su cargo.

18. ¥ todas las demas que se e instruyan.

COORDINACION INTERNA

Con todas las dreas administrativas | Garantizar el correcto funcionamiento del Centro
del OPLE. de Computs, las telecomunicaciones, redes e

| infragstructura, asi como el asegurar la correcta
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ejecucion de los proyectos de infraestructura y
telecomunicacidn dentro de los essdndares
metodoldgicos establecidos en el Organismo
COORDINACION EXTERNA \}\\\,\
No Aplica. i
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico(a) Administrativo B {de Infraestructura y
soporte)
Jefe(a) inmediato(a): Jefe(a) de oficina de Infraestructura y soporte.

‘Subordinados{as) inmediatos(as): | No Aplica.

Suplencia en caso de ausencia | No Aplica.
temporal:

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

MISION

Proveer a los equipos de computo y los de comunicacién, los programas y sistemas que
permitan el desarrollo pleno de las funciones de acverdo al rea y a las funclones de cada
una de ellas v que le resulten en la obtencidn de los objetivos particulares y generales de

cada drea y del Organismo.

FUNCIONES

1, Atender y dar segulmiento al disefio, Instalacidn, implementacidn y mantenimiento de los
sistemas informaticos, bases de dates y las redes de telecomunicaciones que faciliten el

desarrollo de las actividades de las areas del Organismo. \,\

2. Realizar, disefar, probar y evaluar los sistemnas de redes, tales como las redes de rea i':[tf'a*.}

(LAN), las redes de gran amplitud (WAN), Internet, intranet, y ofros sistemnas de cnmunlcaclﬁu\'}]ﬁ\

de datos.

3. Realizar pruebas y evaluar &l hardware y software para determinar la eficiencia, confiabilidad
y compatibilidad con sisteras ya existentes, asi como realizar el modelado, el andlisis y

planificacion de redes.

4. Elaborar e interpretar planos y especificaciones de computadores y redes, realizar el
monitoreo v andlisis de datos y apoyar en la operatividad del equipp de computo ¥

comunicaciones del Organisma,

5. Elaborar y recomendar equipos y programas para redes y comunicacién de datos.
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. Instalar, arreglar, remover y mantener equipos de computo, COMPOoNENtes y periféricos.

7. Instalar, montar, fijar alinear, y ajustar partes, componentes, cableado, conductores para

ensambles y sub- ensambles, usando herramientas mecanicas vy manuales,

8. Apoyar en los respaldos de la informacidn de las bases de datos de |los sistemas informdticos

y servicios web del Organismo.

g. Informar del estado y mejoras a la Infraestructura, documentar las fallas y mejoras, elaborar ka

configuracién de router, switch, manejo de Firewall y realizar cableado estructurado.

10. Desarroliar y proponer diagndsticos y los ineamientos técnicos para la adquisicidn de equipo

de computo y comunicaciones, asi como contratacion de servicios informaticos.

1%. Proponer manuales y folletos técnicos para determinar el equipo que cumple con los
requisitos de la emprasa.

12. Atender en |a administracién o asignacion de los recursas informaticos de manera eficiente

hacia las areas.

13. Apoyar en el desarrolio y redaccion de procedimientos para-'l'a instalacion, uso y solucian de |

problemas con hardware y software de comunicaciones.

14. Interpretar areas de operacion que necesitan de equipo actualizado, como mddems, bles
de fibra dptica y cables de teléfono.

y

15. Atender Ia transmisidn a través del portal web Institucional de las sesiones de Consejo Genér_el 3\
R

del Organlsma y eventos relevantes,

16, Apoyar y acompafiar €n la nperatlvi&ad de los servicios en materia informatica, c:ﬁr-ﬁﬁutﬂ y
telecomunicacidn que se requieran para los procesos electorales y procedimientos de

participacion cludadana.

17, Apoyar en la instalacidn, desinstalacidn y el funcionamiento de las areas de informitica de los

drganos desconcentrados durante los procesos electorales,

18. Apoyar en la atencidn a usuarios.

19. ¥ todas las demds que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Con todas las dreas administrativas | Ejecutar  las  actlvidades  de evaluacion,

del OPLE. informacidn y aplicacidn gque permitan emitir un

reporte de las experiencias y manejo en cuanto 3‘

Organismo Plblico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Organizacion
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infraestructura y soporte, para obtener cap ellos

los mejores resultados en las funcicnes propiss, del

\

Qrganismao. \
COORDINACION EXTERNA =R,

' Mo Aplica.
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I| IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: lefe(a) de Departamento de TICs v
Modernizacion.
Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos.

Subordinados(as) inmediatos(as): | Jefe de Oficina del Departamento de TIC'S y

Modearnizacion.

Eupl.er;da en caso de ausencia | El servidor{a) publico{a) que designe el Titular de

temporal: la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos
MISION

Ejercer e implementar nuevas politicas de TIC's del Organismo Publico Local del Estado

de Veracruz,

FUNCIONES N

1, Desarrallar, implementar, actualizar y mantener los sistemas informaticos institucion EIEN
procesos electorales del Organismo. \\

2, Implementar la seleccion e instalacién de Sistemas Informdticos en materia de TIC's.

3. Inspeccionar y determinar distintos perfiles de los usuarios del Organismo a efecto de atender
las necesidades de capacitacion y asesoria en el drea de sistemas informdticos y de

COHMUnicaciones,

4. Desarrollar dictamenes soore el uso de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacionas del

Organismo y desarrollar.

5. Supervisar los respaldos de la informacién de fas bases de datos de los sistemas informaticos

v servicios web del Organisma.

6. Colabarar en &l dezarrollo v establecimisnto de las normas, pnir_ttr.a.s v estandares relacionados

con el desarrollo, operacidn v uso de los sistermas de informacidn del Organisma.

' 7. Gestlonar proyectos relacionados con el estudio y la implementacidn de nuevos equipos,

sistemas operativos y software para estaciones de trabajo.
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B. Investigar y analizar permanentements nuevas tecnologias en materia do informatica y

comunicaciones, para proponer su aplicacidn en el Organismao,

e — S

comunicackones dentro del Drganismao,

10, Lievar a cabo la actuafizacidn permanente del portal web del Organismao y pmp::rn?r mejoras

tecnologicas en los servicios Web Institucionales.

11, Disefiar soluciones de automatizacion mediante la prcii:uata de desarrollo de sistemas de

| informacion web.

12, Generar prototipos necesarios ¥ proporciona los elementos suficientes para el desarroflo de

los sisternas de infarmacidn web.

13. Administrar el servicio de correo electrénico y desarrollar, administrar 2 pagina Web del OPLE

y los micrositios.

14. Supervisar el mantenimiento técnico al s:'l':in:_: de internet del OPLE, asi como coadyuvar con la

Unldad Técnica de Comunicacidn Social para la actualizacidn del mismao.

15, Supervisar y acompafiar en la cperatividad de los servicios en materia Informatica, COmputo

y telecomunicacidn que se requieran para los procesos electorales y procedimient

participacidn ciudadana. '

16. Analizar y actualizar anualmente los instrumentos de clasificacidn archivistica de la L}nidéd\j\

Técnica,

17. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

18. ¥ todas las demds que se ll;.'“il'lihﬂj."an.

COORDINACION INTERNA

Con todas las dreas administrativas | Ejercer e implementar nuevas politicas de TIC's del

del OPLE. Organismo Pablico Local del Estado de Veracruz >
COORDINACIGN EXTERNA i,_],,/

Mo Aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del Puesto: Jefe(a) de Oficina de TICS y Modernizacidn
Jefe(a) inmediato(a): Jefe{a) de Departamento de TICs vy
Modernizacidn.

Subordinados{as) inmediatos(as): | Asistente Ejecutivo de TIC's y Modernizacion.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) pablico(a) que designe el Jefe(a) de

temporal: Departamento de TIC's y Modernizacidn.
Tds:ripch: Unidad Técnica de Servicios Informaticos .
MISION

Ejecutar las politicas de TIC's del Organismo Publico Local del Estado de Veracruz.

FUNCIONES

1. Desarrollar, implementar, actualizar v mantener los sistemas informdticos institucionales y de

procesos electorales del Organizsmo,

&
L1

{Online Transaction Processing), asi coma soluciones técnicas y de desamrollo de Softwar

! problematicas que existen en el OPLE.

2. Desarrollar el analisis de datos e informacion, el Procesamiento de Transacciones en %I
eala \\

3. Analizar y manejar conacimientos en el o los lenguajes de programacion utilizados en el drea.

4. Desarrollar soluciones en lenguajes de programadicn web.

s, Garantizar la operatividad y el desempefio de los componentes del ambiente productive,

&. Implementar Lenguajes de diagramacidn de sistermas UML y consulta de bases de datos SQL.

7. Gestionar el conecimiento de al menos un lenguaje de programacion.

&. Dar seguimiento a los respaldos de la informacién de las bases de datos de los sistemas

informaticos y servicios web del Organismo.

g. Dar mantenimiento 2 Base de Datos y llevar a cabo respaldos de las mismas.

S
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10. Gestionar proyectos relacionados con el estudio y la implementacidn de nuevos equipos,

sistemas operativos y software para estaciones de trabajo.

1. Generar y manejar planes de mantenimiento en materla de TIC's.

12. Establecer técnicas de calidad de software.

13. Atender la actualizacion permanente del portal web del Organismo y proponer mejoras

tecnaldgicas en los servicios Web institucionales.

14 Analizar y actualizar anualmente los instrumentas de clasificacion archivistica de la Unidad

Técnlca,

15, Evaluar desempefio del personal a su cargo,

16. ¥ todas las demads que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Con todas las areas administrativas | Ejecutar las actividades y procedimientos gue

del OPLE. permitan el desarrollo y creacion de program
software creados para la solucidn o satis-FacEL{:
de problemdticas o necesidades particulares d:ﬂ‘k
OPLE.

7

COORDINACION EXTERNA

Mo Aplica.
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Subordinados(as) [nmediatusl:‘a's}:\ Mo Aplica.

Suplencia en caso de ausencia | Mo Aplica.

tempaoral:

Adscripcion: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Organizacion
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Asistente Ejecutivo de TIC's y Modernizacion.
-Je?e[a} inmediato(a): Jefe{a) de Oficinade TICS y Modernizacidn.

MISION

Dar soporte en materia de tecnologias de la informacién, asi como asistencia a los
usuarios que presentan algun problema al utilizar un producto o servicio, ya sean

inconvenientes de hardware o software, de cualquier aparato electronico y de pagina

weh, e

FUNCIONES ‘\

. A= & - i L
1. Atender, implementar, actualizar y mantener los sistemas informaticos institucionales 'y ik,

procesgs electorales del Organismo.

2. Apayar en el disefio, Implementacion y ejecucidn de pruebas funcionales.

3. Conducir ¥ recuperar &l sistema de errores de ejecucion, asi como llevar el control de versiones

del cidigo.

4. Elaborar la planificacion del proyecto de acuerdo a los plazos establecidas.

&, Elaborar los respaldos de la informacidn de las bases de datos de los sisternas informaticos y

servicios web del Organismi,

6. Participar en la atencidn a usuarios,

7. Elaborar proyectos relaclonados con el estudio y la irnplemntacil.‘:ﬁ de nuevos equipos,

sistemas operatives ¥ software para estaciones de trabajo.

B. Aplicar la actualizacicn permanente del portal web del Organismo y proponer mejoras

tecnoldgicas en los servicios Web institucionales.
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| 8. Aplicar la actualizacidn permanente del portal web del Organismo y proponer mejoras

tecnologicas en los servicios Web Institucionales.

g. Participar en levantamiento y andlisis de requerimientos en materia web, Apoyar en el

Cableado estructurado, realizar el seguimiento de solicitudes IT y operar y manejo de redes.

10. Elaborar las pruebas de operatividad de implementaciones web,

11. Interpretar y detallar los requisitos funcionales y no funcionales en materia de Tic's solicitado.

12. Desarrollar y proponer las tecnologias adecuadas para la implementacidn de Tic's.

13. Proponer y llevar a cabo el analisis, la codificacidn y programacicn necesarios para la creacidn

de los mddulos y'o componentes relacionado con Tic's,

14. Desarrollar y actualizar anualmente los Instrumentos de clasificacidn archivistica de la Unidad
Técnica.

15. ¥ todas las demds que se le instruyan,

\\

COORDINACION INTERNA S

Departamente  de  TICS  y | informacidn asi come asistencia a los usuarios que
Modernizacion presentan algun problema al utilizar un producto
o servicio, ya sean Inconvenientes de hardware o

software, de cualquier aparato elecironico y de

Jefe(a) de Oficina del | Dar soporte en materia de tecnologias dE\E\\

£

pagina web. Il""‘l
COORDINACION EXTERNA (‘t] |
Mo Aplica. I.f
/
il |
ol
L
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Viil. GLOSARIO

Base de Datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados

sistematicamente para su posterior uso.
Cadigo: Codigo Electoral del Estado de Veracruz.

Consejo General: Es el drgano superior de direccidn del Organismo Plblico Local Electoral del

Estado de Veracruz.

IME: Instituto Nacional Electoral.

Junta General Ejecutiva: Es el drgano ejecutivo y técnico de mayor jerarguia. Se encarga de

instrumentar las politicas y programas generales del Instituto y cumplir con los acuerﬂ?:u Ry

resoluciones aprobados por el Consejo General. \\_}
Lineamientos: Es una tendencia, una direccion o un rasgo caracteristico a seguir.

Manual: Manual de Organizacidn.

OPLE: Organismo Pablico Local Electoral.

Portal Web: Es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el acceso auna [5/ )

serie de recursos y de servicios relacionados con un mismo tema.

Sistemas: Es el conjunto de reglas que permiten almacenar y procesar informacion. ﬁ;‘
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