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La Dirección General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones, afín al proceso de

modernización de la Administración Pública Federal y con base en las atribuciones que le confiere el

Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, ha orientado el uso de nuevas tecnologías

de la información y de telecomunicaciones para el apoyo y logros de las metas y objetivos dirigidos a

contar con un mayor número de servicios en línea dentro de la Secretaría, apoyados con una gran

infraestructura de hardware y comunicaciones, protegida por las mejores prácticas innovadoras en

materia de seguridad.

En la actualidad, la tecnología y las telecomunicaciones han evolucionado de forma desmedida, de tal

manera, que el desarrollo de nuevas tecnologías surge por las necesidades propias del desempeño de

las funciones que el ser humano requiere. Por ello, la Dirección General de Tecnologías de la

Información y Comunicaciones, busca a través de procesos de automatización, planeación, ejecución

y evaluación, determinar el uso de nuevas tecnologías y telecomunicaciones que soporten los servicios

de comunicación de voz, datos e imagen de la dependencia.

Con el propósito de encaminar los proyectos que contribuyan al desarrollo tecnológico de la Secretaría

en materia de informática y telecomunicaciones, se están desarrollando áreas para la elaboración de

estudios y proyectos que permitan automatizar procesos sustantivos y administrativos, con el fin de

facilitar el intercambio de información, soporte técnico, el mantenimiento de los sistemas y diseño de

programas de capacitación.

Por otro lado, la Dirección General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones en su búsqueda

de asegurar la continuidad de los servicios, a pesar de la actualización constante de tecnologías y

telecomunicaciones, ha instrumentado procesos de atención y administración de infraestructura

informática y de comunicaciones que garanticen el proceso de operación y soporte técnico a usuarios

de equipos de cómputo y sus aplicaciones.

".s de eficiencia y productividad que se llevan a cabo en la operación y control de los

. ?JJ~~ión de bienes informáticos, así como en materia de administración ~'(~os de

,,; ones, requieren de una estructura orgánica que delimite las línea_s d¥:g:lí~dad,

res ad y comunicación existentes para facilitar una oportuna toma de decision~.E p -
S~p ~~~~~~.~

1~ •••"w8wv ~ • OFICIALlA MAYOR~,,,V-~ ~ ~ f1L>t;j ••.~.;.)~ DIRECCI6N GENERAL DE Ó
~ y nDrl.l~ N.o": I • TECNOLOOíAS DE lfilNFORMACI N

.Jf."",." •••..•, ~~"! Y COMUNICACIONES
i. ~ ~ J.[).f¡{:j(fA .::-)'~t:":',~~~:WjtSA.¡n:~.L.£;;"' ;;",,.. ••.•••
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Para dar cumplimiento a lo anterior. la Dirección General de Tecnologías de la Información y

Comunicaciones. ha llevado a cabo la actualización de su manual de organización. en función a las

diversas áreas que la integran.

Con fundamento en lo dispuesto en las políticas y normas de organización emitidas por la Oficialía

Mayor y la Dirección General de Recursos Humanos y Organización se emite el presente documento

que contiene glosario, reseña histórica. misión y objetivos, marco normativo, servicios que

proporciona. organigrama. descripción de puesto, código de ética de los servidores públicos del

gobierno federal y código de conducta para los servidores públicos de la Secretaría de Educación

Pública; así como las funciones que corresponden a las áreas administrativas que la conforman. a fin

de que mediante su adecuada utilización y aplicación, contribuya a lograr el uso de tecnologías de la

información y telecomunicaciones para que permitan el eficaz desempeño de las funciones de la

Secretaría a través de diversos sistemas.

El presente Manual de Organización con la reestructura realizada, permite a las unidades

administrativas de la Secretaría conocer la estructura orgánica hasta el nivel de departamento de las

funciones y los servicios que ofrece la Dirección General de Tecnologías de la Información y

Comunicaciones para el mejor desempeño de sus funciones.

SEr ..---.J:t'7JI 1-''''''' r •••..nr.
)':T.J',.f';J'IC,(')f....•rl/"ur-A

. OFICIALlA MAYOR
0IRECCION'GENER'-1. DE

TECNOlOGf1\S DE LA INFORMACiÓN
Y COMUNICACIONES

S.E,P.
[}IRECCIÓN ~RAL DE RECURSOS

HUMANOS Y ORQUJIZAClÓN
DIRECCIóN GENERAL ADJUNTA
!)€ ORGANIZACIóN Y DESARR0!./f'
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1. GLOSARIO

Término

Ambito de
Com etencia

Atribución

Cintoteca

Descripción de
Puesto

DGIA
DGRHO
DGTIC

Diagrama de
Organización

Dictamen

Dirección de IP

DNS

DOF
Eficacia

Eficiencia
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- - ------

Definición

Ejercicio de autoridad jurisdiccional que un órgano practica dentro de
un marco de acción determinado por el límite y alcance de sus acciones.
Poder asignado a un servidor público o Unidad Administrativa, según lo
establecido en el Reglamento Interior de la Secretaría de Educación
Pública.
Almacén de los medios magnéticos (cinta magnética, disquete,
casetes, cartuchos, discos removibles, CD's, etc.) y de la información
ue estos contienen.
Proceso que permite la ubicación de un puesto, su identificación y
análisis en el contexto organizacional; asimismo, implica la definición de
su misión, ob'etivos funciones.
Dirección General de Informática Administrativa
Dirección General de Recursos Humanos y Organización
Dirección General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones
Representación gráfica de la estructura orgánica que debe reflejar en
forma esquemática, la posición de las áreas que la componen, los
tramos de control, nivel jerárquico, canales formales de comunicación
y coordinación, así como las líneas de mando. El Diagrama de
organización señala la vinculación que existe entre departamento a lo
lar o de las líneas de autoridad rinci al es.
Documento que se expide con la opinión y juicio que se forma o emite
sobre al o.
Dirección numérica que identifica de manera lógica la interfaz de un
dis ositivo dentro de una Red de Datos.
Servidor de nombres de dominio, dedicado par la interpretación de los
nombres de las á inas internas externas hacia su IP .
Diario Oficial de la Federación
Cumplir con los ob'etivos esperados.
Obtener los mejores resultados utilizando para ello, la menor cantidad
osible de recursos.
Protocolo de Internet
Es el compromiso de fidelidad que una persona establece con otra y con
la institución.
Obtener los mejores resultados utilizando para ello, la menor cantidad
osible de recursos. . ,"'" .").
Manual Administrativo de Aplicación General en las ~I~~ de
Tecnologías de la Información y Comunicaciones y de Se' ", :de-Ia
Información.-
Instrumento de información que expone con detalle la .esrr:uc; .ura ~

YD1JCJ'cj("n'. r'lInur..A ~"

orgá~ica de una U.nidad Admi~i;trativa, señalan,do l~sD~~ec~W'~;Y,;;1<~~
relaCIones que eXisten. Tamblen se hace refereljlfd:aoilJám;Dfmvele~ ACiÓN
. ,. I d d 'd d I f' d y.c.m,1IANICI\CIONESerar U1COS, a os ra os e autor! a a as unciones e lOSor anos.
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Órgano
Persona o conjunto de personas que actúan en representación de una
organización o persona jurídica en un ámbito de competencia
determinado.
Unidad de trabajo específica e impersonal que se caracteriza por un

Puesto conjunto de operaciones a realizar, aptitudes que poseer y
responsabilidades que asumir; cada puesto puede contener una o más
plazas.

Respeto Consideración y atención que se le tiene a una persona por el valor de
sí misma.

Responsabilidad Aquella que es inherente a un puesto en el ejercicio de las funciones; la
responsabilidad, a diferencia de la autoridad, no puede delegarse.

SEPo Secretaría Secretaría de Educación Pública.
SHCP Secretaría de Hacienda y Crédito Público

Programa o conjunto de programas que en un sistema informático
Sistema gestiona los recursos de Hardware y provee servicios a los programas
Operativo de aplicación y opera en un modo privilegiado con respecto a los demás

programas.
TIC Tecnologías de la Información y Comunicaciones

Tolerancia Respeto a las ideas, creencias o prácticas de los demás cuando son
diferentes o contrarias a las propias.

Unidad Cada una de las Unidades Administrativas del Sector Central, Órganos
Administrativa Administrativos Desconcentrados y Entidades del Sector Educativo.

DIRECCIÓNGE~~.E.P.
HUMANOS Y :A~ RECURSOS

DIRECCiÓN GENE tlACIÓN
DE ORGA.N/ZAC/ÓN yRAL ADJUNTA

DESARROLLO

~~T'
;.. ,,\~.; W
'\;,:~.

SEP :..
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2. RESEÑA HISTÓRICA

rigen:
Dentro del Programa de Reforma Administrativa de 1976-1982 del Gobierno Federal. la Secretaría
de Educación Pública estableció el Programa de Desconcentración Administrativa. con el propósito
de aumentar la eficiencia del sistema educativo otorgando a las entidades federativas mayores
atribuciones en la presentación de los servicios. Enapoyo a ese programa se publicó en el D.O.F.del
20 de enero de 1981,Ia Dirección General de Información Administrativa, con la finalidad de brindar
el diseño y la programación de los sistemas de computación, que requieran las dependencias de la
Secretaría para la administración de los recursos humanos, financieros y materiales.

¡Las -"at~¡bu~iones ~ facult~de~ asignadas en 1

I su origen fueron: I
, •• - •• __ 0. ••••• ";-1

I Tras haber sufrido varios cambios de área y nombres, se crea la Dirección General de Tecnología de i
i la Información (DGTEC) cuyas atribuciones se encuentran definidas en el Reglamento Interior de la 'I!

I Secretaría, publicado en el DOF el 23 de junio de 1999.
¡ !¡ !

L- .

i Ensu origen est~ba conformada(o) por: I
I La Dirección General de I'nformación Adrñinistrati~a estab'a conformada por 1 Dirección General,
I 3 Direcciones de área, 8 subdirecciones, 19 departamentos y 1 Secretario Particular de Director
I General, dando un total de 32 plazas de mando.
!
~---------_._------------_._-----_._------------------'

!Act~~ente ~st~r¡;rt~g;:-ada(o)por: -"'-'--'--1
11 Dirección....General. 2 'Direccio'nes Generale.-s-A-dj~~-n-ta-s-.-9-D-¡reccionesde área, 10 SUbdireCCiones'1
I 20 Departamentos y un Enlace Administrativo con nivel de Departamento, dando un total de 43
I plazas d~ ~9d.o. .
¡ 8," :~. ..!
¡ \.J;, ,,..Jt •.~.:.A.'-",'" ¡
¡ -'- )t'''~;:~''''~' ...;.~ . I¡ it.~. ~;.~;-:" o/~';~~',)~u
~¡ --:.-{~:\' N.:;_~ . ---.-- ...-- ..------ ..-- lO r.'.:.,e"~+.--

(~ .~~ _ . :.~ u' "4't~.~.~~W'"0::.' ,/.. .!\:~')j ,~~.v't' t-----
.'i'~' . SEP -

j ~ll -~-n-...:Il-,":","'-.,"-'-)'r.--;;i.1~<.;t:.trJj'.J ~~ IV: ~~. 7.'J)1JC..,AC'('/N ,"únl.lrA
I!! ~'.'M. 10';: r'I:"~-Vf'8£,l~'3 .- OFICIALlA MAYOR
nv:~~ y (j¡lJ.4.Mt.;,a¡~¡' DIRECCiÓN GENER/,L DE
~ ~~I A.l'" ':.w: íECNOLOGrAS DE UlINFORMACIÓN

r"C ~Altlt'9~~'Ii'í1. N.r.'~,.,l~ ,. __,_ y COMUN1CACIOHES
',~ ".\ .••••••~."i YOOlf~f.U/)
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Las principales modificaciones en la
estructura organizacional en suhistoria han
sido:
En el avance del proceso de desconcentración administrativa, el Centro de Información
Administrativa se convierte en 1980 en Dirección General de Información Administrativa con
funciones rectoras de supervisión y evaluación de centros de cómputo de las entidades federativas.

En1981,Ia Secretaría se responsabilizó del pago directo de remuneraciones de su personal, función
que venía realizado la entonces Secretaría de Programación y Presupuesto, para tal efecto crea la
Dirección General de Pagos, encargada de instrumentar y controlar la operación desconcentrada de
percepciones en cada una de las Entidades Federativas. A finales de ese año, se fusionaron
operativamente las direcciones generales de Pagos y de Información Administrativa, la
, denominación de ésas quedó como Dirección General de Pagos,dependiendo de ella dos direcciones
generales adjuntas, y tuvo como propósito consolidar el proceso de desconcentración, soportado
por un moderno equipo de cómputo, bajo una nueva filosofía y acorde a las características del sector
educativo.

De acuerdo con la estrategia prevista y una vez superada la implantación del proceso de
desconcentración del pago, en 1984 las direcciones generales adjuntas se separan formando
nuevamente las direcciones generales de Información Administrativa y de Pagos. En 1985, de

I conformidad con los procesos de racionalización y reestructuración de la Secretaría, la Dirección
General de Información Administrativa desaparece, absorbiendo sus funciones la Dirección General
de Pagos, que se aboca a los aspectos sustantivos a escala nacional de la administración del pago
de remuneraciones y la presentación del servicio de apoyo informático.

En marzo de 1988, se emprendieron acciones que permitieron cumplir con los criterios definidos
respecto a la fusión de áreas semejantes y/o compatibles. Eneste contexto, la Dirección General de
Pagos, que venía cubriendo dos funciones en el ámbito nacional, transfirió el pago de

, remuneraciones a las direcciones generales de Personal y Recursos Financieros. A la primera se le
responsabilizó la definición de lineamientos reguladores, instrumentación de criterios técnico
administrativos y el diagnóstico de esta función, y a la segunda se le encomendó la conciliación y
entero de información a terceros institucionales. La función exclusiva de brindar el servicio de apoyo
informático se le dejo a la Dirección General de Pagos.

En octubre de 1996, se transfiere la función de planeación educativa a la Dirección General de
! Planeación, Programación y Presupuesto, yen febrero de 1997, como parte de la federalización de
los servicios educativos, el Centro de Procesamiento "Arturo Rosenblueth" se adscribe a la Dire"Gción
General de Planeación, Programación y Presupuesto en el Distrito Federal. " .t~""""~"\",'.. ,
~~ ,~ "

~
Á ~ o", o, , . '. .. ~.~"J)) . "

~ ~n General de Informatlca reorienta sus acciones al Involucrar a I~ de
~. t: n la reingeniería de procesos informáticos, al uso y aprovechamiento 3 epeil" de

I ciones, y a la incorporación de la tecnología adecuada para las áreas ~,i~~;~2~f,~&"ia;,

J' nstituye lo que se conoce como tecnología de la información. Enconsecoenrlét ~~.v,J~ rl",
• ~. • • , , DIRECC~ÓN~FrJEr<fi1. tl'E'
JUnJ~t:1999, cambia su nombre a la DlrecClon General de Tecnologla de la IlilfonD&:ItGlllJE\.\)@T<f@},C1 N

DIRECC/.'sl.l£Mevas atribuciones se definen en el Reglamento Inter!or de la Secretaría, ºublic'áC¿PoM~~ceB~()~F..
üt:m:f?A.,})E"RECURSOS " , '

HUMANO - ••
~'RECClóN GENERAL ADJUNTA

D••ORGANIZACIÓN Y DESARt{~ U r
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El 13 de junio de 2000, se publicó en el D.O.F., el Acuerdo número 275 por el que se adscriben
orgánicamente las direcciones generales y demás unidades administrativas de la Secretaría de
Educación Pública que se indican, mismo que en su Artículo Único, fracción VII, numeral 2 se adscribe
la DGTECa la Oficialía Mayor:

Con vigencia a partir del 1 de septiembre de 2000, la SHCP,autorizó una estructura orgánica para
la DGTECquedando con 1 Dirección General, 5 Direcciones de Área, 17 Subdirecciones, 34 Jefaturas
de Departamento y 1 Secretario Particular de Director General.

Para septiembre de 2002, la SHCP, autorizó una nueva estructura para la DGTEC quedando 1
Dirección General, 5 Direcciones de Área. 17 Subdirecciones, 33 Jefaturas de Departamento y 1
Secretario Particular de Director General.

El 2 de diciembre de 2003, se registraron las siguientes modificaciones: 15 cambios de
denominación y reubicación, 4 cambios de denominación y 1 reubicación.

I Adicionalmente, derivado de la aplicación del "Programa de Separación Voluntaria", se desincorporó
el Departamento de Implantación y Soporte de Sistemas de Producción con vigencia a partir del 16
de junio de 2003, movimientos que quedaron registrados tanto por la Secretaría de Hacienda y
Crédito Público como por la Secretaría de la Función Pública.

Para la estructura orgánica en octubre de 2004, sólo presenta una reorganización de todas las áreas
que la conforman, cambiando sus denominaciones, sin que ello implique la creación de nuevas áreas,
quedando conformada por 1 Dirección General, 5 Direcciones de Área, 16 Subdirecciones, 1
Coordinación Administrativa, 25 Jefaturas de Departamento y 1 Secretario Particular de Director
General.

Con fecha 09 de junio de 2008 quedó registrado ante la Dirección General de Asuntos Jurídicos de
la Secretaría de Educación Pública, el Manual de Organización de la Dirección General de Tecnología
de la Información con la siguiente estructura: 1 Dirección General, 5 Direcciones de área, 16 i

Subdirecciones, 1 Coordinación Administrativa, 25 Jefaturas de Departamento y 1 Secretario i

1

i

Particular de Director General.

El11 de octubre de 2012, se publicó en el DOF,el Decreto por el que se reforma, adicionan y derogan
diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, mediante el

! cu~•• n- .' •.._ .~ó la denominación de la DGTEC por el de Dirección General de Tecnologías de la
I I~ ~"'tfomunicaciones (DGTIC).I 12 . ,~ I'~ '~.l

''f~~2014, se actualizó la estructura orgánica para la DGTIC quedando coBt;<1!""
G' '''designación), 1 Dirección General Adjunta, 1 Coordinador de Programa .,
de .., ~irecciones de área, 13 Subdirecciones, 17 Jefaturas de Departam~nto n rnlace I

i AdmirÜiativo. -~A"'''' . S E P ~. !

GIR€CCtON OOiERAL ~ RECV:'"",~ ..: 0'0"""'''''' .1

: ~'. A~~1.1Q16, se publicó en el DOF,"El Manual de Percepciones de los s1Ji~~~g6~h~~~-1
l'.~I~ ~.¡~,Y entidades de la Administración Pública Federal", 'J!DN~!)$~~~~~lóN

":"acua Izaron losc6digos_ de .~.Rues.~os de su estructura organizacional, sin g~?~cg,odificara su !
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número. quedando los 43 puestos de mando que conforman la estructura orgánica de la DGTIC: 1
Dirección General. (libre designación). 1 Dirección General Adjunta. 1 Coordinación de Programas
estratégicos de TIC. 9 Direcciones de Área. 11 Subdirecciones. 19 Jefaturas de Departamento y un
EnlaceAdministrativo.

Desde el 16 de julio del 2017. considerando los cambios que representan los movimientos derivados
de las plazas con nivel NA1 de transición. mismas que al quedar vacantes pasan al nivel 031. la I

estructura de la DGTIC se conforma por: 1 Dirección General; 1 Dirección General Adjunta. 1
Coordinación de Programas estratégicos de TIC, 9 Direcciones de Área; 10 Subdirecciones de Área

i (de las cuales 3 presentan nivel de transición NA1) y 20 Jefaturas de Departamento y un Enlace
¡ administrativo. dando un total de 43 plazas de mando.

El 08 de noviembre de 2017 se actualizó la estructura orgánica para la DGTIC. que a diferencia de
¡ su estructura anterior. cuenta ahora con una Dirección General Adjunta adicional y sin el puesto
I denominado "Coordinación de Programas Estratégicos de TIC" quedando con 43 puestos de mando
de la siguiente forma: 1 Dirección General. (libre designación). 2 Direcciones General Adjunta. 9
Direcciones de Área. 10 Subdirecciones. 20 Jefaturas de Departamento y un EnlaceAdministrativo.

i
En 2018. con vigencia 1 de abril. se consideró la actualización del nivel del puesto de Dirección
General Adjunta de Operaciones de TIC de LC2 el cual se ajusta al nivel L32. en cumplimiento al
Manual de Percepciones de los Servidores Públicos de las dependencias y entidades de la
Administración Pública Federal. así como a las "Disposiciones Específicas para la Aplicación del
Tabulador de Sueldos y Salarios a que se refiere el anexo 3A del Manual de Percepciones" vigentes.
sin que se modifique el número de puestos de mando descritos en el párrafo anterior.

S.E.P.
O'RECCION G£NeFJd. gE RE.CURSOS

HUMANOS y ORGA.~IfACi61'
DIRECCIóN GENERAl. AO.WNTA

DE ORGANiZACIóN Y DESARRC'l1 r."

n:,';.5..';.~f,-~:~(~-Jr;:t,rA ~.
OFICIALlJI. MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACiÓN

Y COMUNICACIONES
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3. MISiÓN Y OBJETIVOS

I Misión
I Proveer soluciones y servicios en materia de tecnologías de la información y comunicación de
I manera eficiente y eficaz generando valor a través de procesos de calidad para soportar la
I misión y los objetivos de la SEP, innovando con enfoque de servicios utilizando metodologías
I que incorporen mejores prácticas y oQtimizando el aprovechamiento de los recursos.

I Objetivo General I
I I .

I
Brindar servicios de excelencia para satisfacer las expectativas de nuestros usuarios co~
relación a las Tecnologías de la Información y Comunicaciones, cumpliendo con apego a la

I normatividad vigente y con el compromiso de mantener un Sistema de Gestión de la Calidad yI de mejora continua. j

1 Objetivos Específicos I
I Fortalecer el desarrollo y uso de sistemas computarizados, que permitan el eficaz desempeño I
I de las funciones de la Secretaría a través de la sistematización y automatización de los I
! programas educativos y procesos administrativos, que soporten los procesos de planeación, I
I ejecución y evaluación de las actividades de la dependencia.
!
II Asegurar la continuidad de los servicios informáticos y de comunicaciones de la Secretaría a I
i través del soporte oportuno y eficiente a los usuarios de las tecnologías de la información, así I
como la instrumentación de procesos automatizados de atención y administración de servicios.

Dotar de la infraestructura informática y de comunicaciones a las áreas de la Secretaría a través ,1

de la modernización y construcción de la infraestructura tecnológica que se soporte a los
requerimientos de comunicación de voz, datos e imagen de la Secretaría.

I
I Desarrollar la cultura del personal de la SEP en concordancia con los Programas de innovación

I Gub:r~amental a través de I~ incorporación de tecnologías de i~.formación de v~n~uardia que 1I

I propICIen ~1I0 profesional de los recursos humanos, faCIlitando el cumplimiento de los

I Objetivri"~~~::lles. J
1 t~""4 ,., ....tI)~~ "
i "l" lol.. .,:' 'ti <p. "',~

j I'f..'. ~.;' •. ) .;, t:fJ.. '~fj!,~.••
•••-'<~ ".'J:f t~S-;;~---'r,.;.. ',11i ~ ",f'.fj". ":L"'... ~ •• ~ ,.r\ ..::-.•..••~ •••..~w0, !,. ~ ~.
"t{:-. ~ f/if' ----

..•..:l:\~. SEP "'-
. U;- ---
t.~(.''''~J)4 r\l'~ ." ")I:JI~~~;'~;~~:':~'¡:"'~-'(:A!;:

-' " :'-:;:,::,j,,\~~~;':li.Ell"f~URSOS OFICIAL:" 'MYOR
•..W..:~~ '( (Y_ •. _.", •.••' ", DIRECCiÓN G<:NEP.AL DE

;.'•••.- .•• 1.1.i.'¥- "'~\ÁiN TECNOLOGir,s DE 1./1 ;t¡' O;'M/lCIÓN
...~':,~¡;¡.:1o;'J~~.L NJ ~¡l1'rA YCOMUNlcr,CICrIES
. 'o: !'''~1~~'S1 y OS ''''l~l>"'r..
- - - - - AAROtl .• -----
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4. MARCO NORMATIVO

Documentos jurídico-administrativos:
.:. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 5 de febrero de 1917 y reformas

posteriores.

LEYES

.:. Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. DOF 29 de diciembre de 1976 y reformas
posteriores .

•:. Ley General de Educación. DOF 13 de julio de 1993 y reformas posteriores .

•:. Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Público. DOF 4 de enero de 2000 y
reformas posteriores .

•:. Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. DOF 4 de enero de 2000 y
reformas posteriores .

•:. Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. DOF 10 de abril de
2003 y reformas posteriores .

•:. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo de 2006 y reformas
posteriores .

•:. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. DOF 4 de mayo de 2015 .

•:. Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016 .

•:. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. DOF 9 de mayo 2016 y reforma
posterior .

•:. Ley General de Mejora Regulatoria DOF. 18 de mayo de 2018.

REGLAMENTOS

.:. Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública. DOF 21 de enero de 2005 y reformas
posteriores .

•:.A~\'IU>O¡~'t_ode la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector P~POF 28 de
::; ,< . ~O. : \%,¡:".~1
~ ~~ ~~~

., • ~ de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las'Mismass~i~8 de julio
•• !l1C"I"I'oI.<I"."'.

~ lH.J'IJ<-:At:If"'N 1'11'" ICA

qFICIALir, ~~MOR

f)'RECC.1.~.'~Mmento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la AdministracióIl)IPul;}lrettFerw••-:íI~QQf/UN - ~cGG..I;l~:r:"-'1Bce.. TECNOlOGIAS 0,,- t A ,'I1h.')~,.,,~
HUM'N rAl~Ueftl l!'Ue 2007. YCOMUij~CI,c:c...r¡ES

.., I AJ..!1!Ji CKJN
DIRECCIÓN GENERAL AtlJlíNTA

DEORG " I
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.:. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 28 de junio de
2006 y reformas posteriores.

DECRETOS Y ACUERDOS

.:. Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. DOF 20 de mayo de
2013 .

•:. Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educación 2013-2018. DOF 13 de
diciembre de 2013 .

•:. Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realización de Auditorías,
Revisiones y Visitas de Inspección. DOF 12 de julio de 2010 y reformas posteriores .

•:. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de
Recursos Financieros. DOF 1S de julio de 2010 y reformas posteriores .

•:. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Obras
Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. DOF 9 de agosto de 2010 y reformas
posteriores .

•:. Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de archivos y
transparencia para la Administración Pública Federal y su Anexo Único. DOF 3 de marzo de 2016 .

•:. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicación General
en Materia de Control Interno. DOF 3 de noviembre de 2016 .

•:. Acuerdo que tiene por objeto emitir las políticas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de tecnologías de la información y comunicaciones, y en la seguridad de la información,
así como establecer el Manual Administrativo de Aplicación General en dichas materias. DOF 8 de
mayo de 2014 y reforma posterior .

•:. Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. DOF 16 de julio de 2010 y reformas posteriores .

•:. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. DOF 12 de julio
de J01 O Y reformas posteriores ..,~~~,-

.:. ~ . '.~ el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de¡.':'..~~,Arrendamientos y Servicios del Sector Público. DOF 9 de agosto de 2~_torma
~~ •. ~l • ~~1
-~ .• ~ f" ~~~

. OT~ .. J. DISPOSICIONES :. S E p. -
1"~CG16H~'1t¡¿ ~ REf,URSJ.1G -' "O"W"~.'''
,A '1'••I:\i~lq~~ID¥ Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y~~t'tf{¡Jtf~~.<té""la
D~~Ea.i~~Hff~.QID!tOOPación Pública (POBALlNES). Suscritas el 27 de febrero de ~c~~lt¿:21;~~EGI~I~%~~~16N

~f.- t"tf.'()' '~I"1Ar-"''''y n~QM'a,nr,; .L:¡ y COMUNICACIONES'J~:vn_"\:~~:J\iJM~ LtL:.:--.;f'\f"l-M: '-' -
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.:. Lineamientos para la aplicación y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, trasparente y
eficaz de los recursos públicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
público, así como para la modernización de la Administración Pública Federal. DOF 30 de enero de
2013 .

•:. Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operación en las
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. DOF el 22 de febrero de 2016.

A TRlB UelaNES:

Conforme al Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, publicado en el DOF 21 de
enero de 2005 y reformas posteriores.

ARTíCULO 38.- Corresponde a la Dirección General de Tecnologías de la Información y
Comunicaciones el ejercicio de las siguientes atribuciones:

1. Diseñar, desarrollar y establecer una arquitectura de sistemas de información que facilite los
procesos de automatización, asimilación, uso y explotación de manera electrónica de la
información generada por las unidades administrativas de la Secretaría, y proporcionar al
personal de éstas la capacitación correspondiente.

11. Proponer al Oficial Mayor para su aprobación, políticas, programas, estrategias, acciones,
criterios y procedimientos para el uso, incorporación, adopción, adquisición, contratación,
aprovechamiento y seguridad que en materia de tecnologías de la información y
comunicaciones deberán observar las unidades administrativas de la Secretaría.

111. Planear, desarrollar y, en su caso, habilitar la infraestructura de tecnologías de la información
y comunicaciones en las unidades administrativas de la Secretaría.

IV. Promover en las unidades administrativas de la Secretaría, el desarrollo e implementación de
proyectos que incorporen tecnologías de la información y comunicaciones para la
modernización, el desarrollo administrativo, la mejora de la gestión, la descentralización de
funciones y la sistematización de trámites.

V. Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaría que realicen funciones en materia de
~$ tecnologías de la información y comunicaciones, así como asesorar en dicha materia a losfa\) ~~anos desconcentrados de la Secretaría. .

!á! [£,orar los estudios de viabilidad y emitir, cuando proceda, dictamen para la a <P!' ;ón de
, nes y servicios informáticos requeridos por las unidades administrativasiiy,~: ~ caso,
, itir opinión en la materia a los órganos desconcentrados de la Secretaría.. ~ -.

--.SEP :..
DIRECCIÓN ~~ DEr~C?f~8~ar bienes y servicios de tecnologías de la información y comun\£~~~,~a("lasL

HUMANOS y ORG~~~s administrativas de la Secretaría. ~IR~~~~~I~~:;~LDE IÓN
DIRECCIAu GE:I>I:::nAl .4.I'IJI 'IT<\ TECNOLOC{AS DE U\ INFORMAC

VI' ~'K;IV\L f'\lj ",11In y COMUNICACIONES.
DE ORGANIZACIÓN Y DESARROLl0
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VII Bis. Participar en el ámbito de sus atribuciones. con la Dirección General del Sistema de
Administración de la Nómina Educativa Federalizada. en el desarrollo y mantenimiento del
sistema de administración de nómina previsto en el artículo 26-A de la Ley de Coordinación
Fiscal;

VIII. Evaluar y fomentar proyectos orientados a la optimización del gasto y la inversión en materia
de tecnologías de la información y comunicaciones en las unidades administrativas de la
Secretaría. así como coordinar sus actividades con otras dependencias y entidades de la
Administración Pública Federal que proporcionen servicios de tecnologías de la información y
comunicaciones. a efecto de intercambiar información y asesoría que facilite a la Secretaría
un mejor cumplimiento de las atribuciones que tiene encomendadas. y

IX. Identificar y administrar los riesgos en materia de seguridad de las tecnologías de la
información y comunicaciones. e implementar. en coordinación con las unidades
administrativas de la Secretaría. las medidas que resulten necesarias para su salvaguarda .

. SEP-
¡;r:r."Pr.-rAllf" nr.

T.J':Jur.•••••r.:Jt'....)l...•.rt'1nU(""A

. ÓFICIALff, MAYOR
OIRECCIÓ~~ GENERAL DE

rr:CNOLOGIAS DE u, INFORMACIÓN
y COMUNlCACIOHES

13



SEP
SECRETARíA DE

EDUCACiÓN PÚBLICA

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE
LA DIRECCIÓN GENERAL DE

TECN O LOG ÍAS D E LA
INFORMACIÓN Y

COMUNICACIONES

5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

OFIClf,L1f1, Mf,YOR
O" OlRECCI6N GENERf,L E IÓN
TECNOLOGfAS DE UlINFOR

y COM' 'l1CACIOHE

:..•. '

Seguridad Perimetral:
.:. Permisos para el acceso o bloqueo de páginas electrónicas .
•:. Problemas con la navegación:

o Lenta
o Intermitencia
o No hay conexión a internet

.:. VPN (Red Privada Virtual) acceso mediante software a equipos de la SEP

.:. ' Soporte técnico de Seguridad e Internet. asistencia técnica para el uso correcto de los
servicios ue resta el área de se uridad o el área de internet.

Servicios de seguridad:
.:. Soporte técnico de servicios de seguridad informática .
•:. Alta o baja de servicios de seguridad informática .
•:. Res uardo o modificación de contraseñas del usuario administrador de e ui os servidores.
Servicios de monitoreo:
.:. Monitoreo de los equipos servidores .
•:. Creación y/o actualización de ambientes .
•:. Administración de la Infraestructura del Centro de Datos .
•:. Mantenimiento a la Infraestructura del Centro de Datos .
•:. Res aldo de información.
Servidores:
.:. Hos eda'e de e ui os (hostin ).

Equipo de cómputo
.:. De escritorio EC Nivel 1
.:. De escritorio EC Nivel 2
.:. Portátil EC Nivel 3
.:. De escritorio EC Nivel 4

Equipo de Impresión y Digitalización:
.:. Multifuncional
.:. 1m resoras

Equipo de impresión de Alto Volumen a Color:
.:. 1m resora de roducción

Comunicaciones:
.J/.-{.ftención a Servicios Telefónicos
,~bleado Estructurado

'cención a Servicios de Conducción de Señales
diocomunicación

'elefonía Celular
Switch es

~ E.Pr:. Red Integral
DfRE~ Ga1E :~imJi1B$)de Telefonía local digital
DlRECC~ y Rc.~~a1tes M!,L~ Ethernet

DE ORG I ctromco:
rV¿¡8sde soporte técnico de colaboración ya correo electrónico

.:. Alta o ba'a de servicios de colaboración correo electrónico"
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Base de Datos:
.:. Respaldo de servidores de base de datos
.:. Respaldo personalizado de base de datos
.:. Restauración de servidores de base de datos
.:. Instalación de servidores de base de datos
.:. Atención continua a usuarios de base de datos
.:. Actualización y/o migración de nuevas versiones para manejo de base de datos
.:. Recuperación de base de datos dañadas
.:. Cambiar estructuras de base de datos
.:. Administrar recursos de base de datos
.:. Mantenimiento preventivo de base de datos

Portales y Sistemas Informáticos
.:. Desarrollo de Portales y Sistemas Informáticos de apoyo a la función sustantiva y

administrativa
.:. Mantenimiento preventivo, correctivo y adaptativo
.:. Publicación de contenidos
.:. Difusión de Comunicación Interna

~
S.E.P.

I)I.RECC1Óf~ QENERi\l DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANtAClON

DIRECCIÓN Gf:'NERAl AMJNTA
DE ORGANIZAClON Y DESARROLLO

SEr :..
.r.c.':IJ'nl" nI',

. 1!17tIC..AC.Ó,.... rtJl'\'.Jf""'A .•

. OFICIALlA MAYOR
DIRECCiÓN GENERAL OE

íECNOLOGIAS DE LA INFoaMACI6N
y COMUNICACIONES
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7. DESCRIPCiÓN DE PUESTOS

Funciones

Objetivo
General del
Puesto

8.E.P.
~ DE RECURSO

y ORQANlb\OON
GEN8W. ADJWrA
ClÓN y DESAAROllO

Nombre del Puesto:
Dirección General de Tecnolo ías de la Información Comunicaciones

Fortalecer el desarrollo y uso de sistemas computarizados, que permitan
el eficaz desempeño de las funciones de la Secretaría a través de la
automatización de los procesos sustantivos y administrativos, que
soporten los procesos de planeación, ejecución y evaluación de las
actividades de la dependencia y asegurar la continuidad de los servicios
informáticos y de telecomunicaciones de la Secretaría a través del
soporte oportuno y eficiente de los usuarios de las tecnologías de
información, así como planear y coordinar la modernización y
construcción de la infraestructura tecnológica que dé soporte a los
servicios de comunicación de voz, datos e imagen de la dependencia.
1. Diseñar, desarrollar y establecer una arquitectura de sistemas de

información que facilite los procesos de automatización,
asimilación, uso y explotación de manera electrónica de la
información generada por las unidades administrativas de la
Secretaría, y proporcionar al personal de éstas la capacitación
correspondiente.

2. Proponer al Oficial Mayor para su aprobación, políticas, programas,
estrategias, acciones, criterios y procedimientos para el uso,
incorporación, adopción, adquisición, contratación,
aprovechamiento y seguridad que en materia de tecnologías de la
información y comunicaciones deberán observar las unidades
administrativas de la Secretaría.

3. Planear, desarrollar y, en su caso, habilitar la infraestructura de
tecnologías de la información y comunicaciones en las unidades
administrativas de la Secretaría.

4. Promover en las unidades administrativas de la Secretaría, el
desarrollo e implementación de proyectos que incorporen
tecnologías de la información y comunicaciones para la
modernización, el desarrollo administrativo, la mejora de la gestión,
la descentralización de funciones y la sistematizaCión de t~ámites.

S. Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaría que:realicen
funciones en materia de tecnologías de la....información y
comunicaciones, así como asesorar en dicha materia a10s órgéiQ.p,,;¡
desconcentrados de la Secretaría. . l' ":"

6. Elaborar los estudios de viabilidad y emitir, cuando prÓi' ~.
dictamen para la adquisición de bienes y servicibs; informát."s :..
requeridos por las unidades administrativas y, en su caso, díi1 ~
opinión en la materia a los órganos desconcentrado?n"'~'-~~~~';;,rA.

, OFICIALlt, M YOR
Secretana. DIRECCiÓN GEN :Rt,L DE Ó

7 P . b' .. di' d I ~C.)J~,"~:i'.O¡:: JI, NFORMACI N. roporClonar lenes y servIcIos e tecno oglas e a Imuo 't'e61l~NI(Y\ IOllES
comunicaciones a las unidades administrativas de la Secretaría.
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8. Participar en el ámbito de sus atribuciones, con la Dirección General
del Sistema de Administración de la Nómina Educativa
Federalizada, en el desarrollo y mantenimiento del sistema de
administración de nómina previsto en el artículo 26-A de la Ley de
Coordinación Fiscal.

9. Evaluar y fomentar proyectos orientados a la optimización del
gasto y la inversión en materia de tecnologías de la información y
comunicaciones en las unidades administrativas de la Secretaría,
así como coordinar sus actividades con otras dependencias y
entidades de la Administración Pública Federal que proporcionen
servicios de tecnologías de la información y comunicaciones, a
efecto de intercambiar información y asesoría que facilite a la
Secretaría un mejor cumplimiento de las atribuciones que tiene
encomendadas.

10. Identificar y administrar los riesgos en materia de seguridad de las
tecnologías de la información y comunicaciones, e implementar, en
coordinación con las unidades administrativas de la Secretaría, las
medidas que resulten necesarias para su salvaguarda.

Ambas: Interactúa externamente con los proveedores externos de
bienes y servicios informáticos, Entidades Federativas y otras
dependencias del Gobierno Federal; e internamente con las unidades
administrativas y órganos desconcentrados de la SEP.

Nombre del Puesto:
Dirección General Ad"unta de O eraciones de TIC

Objetivo Dirigir la operación en materia de tecnologías de la información y
General del comunicaciones requeridas por las diferentes áreas de la Secretaría de
P Educación Pública, mediante la investigación, desarrollo y evaluación de
uesto tecnolo ías de la información comunicación.

1. Presentar a la Dirección General estudios y alternativas sobre la
arquitectura de sistemas de información que facilite los procesos
de automatización, asimilación, uso y explotación de manera
electrónica de la información generada por las unidades
administrativas de la Secretaría, y proporcionar al personal ~' ~
la capacitación correspondiente. ,"'

2. Asesorar a las unidades administrativas de la Secretal
operación de proyectos que incorporen tecnologías tEl. '-
información y comunicaciones para la modernización,.el de~aIJ,oJl .

, n>1.c;.CJ{")H "O' I,Jt'"".A

administrativo, la mejora de la gestion, la descentralizamoS'lLlde"OR E
• • •• , ,. DIRECCION GENF RAL DfunCiones la slstematlzaClon de tramites. ,.. GIAS DE LA I 'FORMJ\.CIÓN.

y COMUNI I t~ES.
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3. Coordinar y dirigir la operación de la red de datos y telefonía
orientada a la modernización tecnológica, así como el soporte
técnico a los equipos de cómputo personales, asegurando los
mantenimientos preventivos y correctivos necesarios que
permitan al personal contar con las herramientas tecnológicas para
el desarrollo de sus respectivas funciones en la Secretaría y en los
órganos desconcentrados cuando así se requiera.

4. Coordinar acciones para el apoyo a las unidades administrativas en
materia de procesamiento, almacenamiento electrónico, redes y
comunicaciones, aplicaciones y bases de datos, seguridad
informática y prevención de riesgos. así como asesorar en dichas
materias a los órganos desconcentrados de la Secretaría.

S. Coordinar las acciones requeridas para proporcionar los bienes y
servicios de tecnologías de la información y comunicaciones a las
unidades administrativas de la Secretaría.

6. Dirigir las acciones que permitan la identificación y administración
de los riesgos en materia de seguridad de las tecnologías de la
información y comunicaciones.

7. Definir la directriz rectora y desarrollar esquemas de seguridad,
para proteger la información y sistemas de la Secretaría de ataques
internos y externos.

8. Coordinar las acciones técnicas para la estabilidad y continuidad de
la operación de la infraestructura de TIC en la aplicación de cambios
y la solución de problemas e Incidentes, la implementación de
aplicativos de cómputo, soluciones tecnológicas y nuevos servicios
de TIC.

Ambas: Externamente con diferentes instancias del sector educativo
para proporcionar y asegurar la continuidad de las operaciones servicios
de Tecnologías de Información y Comunicaciones. Internamente con las
Unidades Administrativas de la Secretaría.

Nombre del Puesto:
Dirección de Administración de Procesamiento Almacenamiento

Administrar la infraestructura de cómputo que brinda el procesamiento
y almacenamiento necesario para la operación de todos los aplicativos
y servicios que son alojados en el centro de datos de la Secretaría.
mediante su operación, mantenimiento y soporte respectivo. con el fin
de optimi~ar la utilización ~e los recursos en materia de ser~i~,~
procesamiento y almacenamiento con los que cuenta la SEP,y e~s ~}
sus ór anos desconcentrados. .' •••.•

SEP -
s.E.P.

,DIRtCC/ÓN ~ DE ~~iOg
HUMANOS Y ~OO~
DIRECCióN G.~.L ¡\.DJW1)\

DE ORGAl'W\CiQN Y f.lE8i'RW)IJ:Q

5I:Cp-.:rARf ••••.nI'.
YDuCA.CJ(")N runl.JC':A.

OFICIAdA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE

TECNOLOGíAS DE LA INFORMACiÓN
Y COMUNICACIONES

21



DIRECCIóN
HUMANOS

DIRECCIóN
DE ORGANIZAC

SEP
SECRETARIA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

Funciones

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE
LA DIRECCIÓN GENERAL DE

TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y

COMUNICACIONES

1. Proponer las estrategias para la atención de los usuarios, del
soporte de los sistemas operativos, de los productos instalados, de
los servidores web en todos los equipos de procesamiento, así
como de los sistemas de almacenamiento centralizado.

2. Establecer programas para la operación de los servicios de
respaldo, restauración y almacenamiento de la información en los
sistemas informáticos institucionales.

3. Emitir recomendaciones técnicas sobre instalaciones eléctricas y
acondicionamiento ambiental, para que las instalaciones sean
apropiadas a las necesidades de los sistemas de almacenamiento.

4. Dirigir las estrategias de almacenamiento y procesamiento de
información alojada en los equipos del centro de cómputo de la
DGTIC, para su seguridad y conservación.

5. Dirigir las acciones de carácter preventivo para evitar fallas a los
componentes de la infraestructura de procesamiento y
almacenamiento, y difundirlas a áreas responsables de los procesos
de la DGTIC que estén involucradas.

6. Dirigir el aprovisionamiento de los equipos de procesamiento y
almacenamiento, equipos de cómputo y multifuncionales para que
soporten la automatización de procesos; así como supervisar los
servicios externos en la materia, suministrados a la SEP.

7. Conducir las actividades de actualización y monitoreo del
procesamiento y almacenamiento de los equipos administrados
por la DGTIC, con la finalidad de mantener su óptimo
funcionamiento.

8. Administrar el almacenamiento de la información y
comunicaciones para la publicación de información en sitios y
portales de la Secretaría.

9. Coordinar la operación de la arquitectura del equipo de
procesamiento y almacenamiento para soporte de los procesos de
automatización, asimilación, uso y explotación de manera
electrónica de la información generada por las unidades
administrativas de la Secretaría.

la. Coordinar la supervisión de los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de procesamiento y
almacenamiento del centro de base de datos.

11. Coordinar las acciones para la aplicación de soluciones de
recuperación de desastres, así como los planes' que permitan
activar protocolos de actuación en caso de: contingencias
catastróficas, para dar continuidad a los servicios críti . .,..."...•..
materia de sistemas de información y almacenamiento. i ~~"'~)

12. Validar las actualizaciones de los sistemas de procesami
almacenamiento instalados en los equipos del centro de CÓf9iWi3
a cargo de la DGTIC; así como administrar la infraestrucW;~~JJ~!a::,,C'" ,:;

DGTIC, validando y facilitando el uso de la informació~F~~~tm'~ :L DE

contenida, con el fin de mantener su funcionalidad.ítcNg~o3I.l,SDELAI~ti::.AC1ÓN
••... ,....• ,'
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de tic e
internamente con el grupo de trabajo para la dirección de tic, unidades
administrativas solicitantes, unidades administrativas que promueven la
iniciativa, con los responsables de la administración de los proyectos de
la DGTIC

Nombre del Puesto:
Subdirección de Almacenamiento

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Implementar y supervisar las acciones que permitan el almacenamiento
de información de los sistemas que alberga la DGTIC, para asegurar el
resguardo, distribución, acceso y manejo de la información.
1. Proponer los métodos de análisis de rendimiento de los recursos

informáticos de almacenamiento, asignados a las aplicaciones
instaladas en los equipos servidores ubicados en el centro de
cómputo y a cargo de la DGTIC, con el fin de sugerir adecuaciones
orientadas a mejorar su funcionalidad.

2. Proponer y supervisar la aplicación de soluciones de recuperación
de desastres, así como planes que permitan activar protocolos de
actuación en caso de contingencias catastróficas, para asegurar
una continuidad de los servicios críticos en materia de sistemas de
información y almacenamiento.

3. Proponer y supervisar el almacenamiento asignado para la
operación de las aplicaciones en los equipos servidores del centro
de cómputo; así como supervisar el suministro de equipos de
cómputo y multifuncionales a cargo de la DGTIC, con la finalidad de
optimizar su alojamiento y aprovisionamiento.

4. Analizar y preparar opinión técnica de los proyectos de
instalaciones eléctricas y acondicionamiento ambiental para los
sistemas de almacenamiento.

5. Analizar los procesos de administración de la operación, con el fin
de identificar fallas en la infraestructura de almacenamiento ..

6. Integrar y dar seguimiento a los programas de los servicios de
respaldo, restauración y almacenamiento de la información de los
sistemas informáticos institucionales.

7. Diagnosticar las unidades lógicas de almacenamiento que utilicen
los sistemas o soluciones tecnológicas de la Secretaría, .•.
promover un uso eficiente de la capacidad de almacenam

t' .~11."'l''''
brindada por la DGTIC a las unidades administrativas. . -...
Supervisar el desarrollo del almacenamiento de la informas<íD-
alojada en el centro de datos de la Secretaría, así. corn~~~,9,t.r.:'::,rA :.:
seguimiento al mantenimiento y soporte respectivo, con ep!!!iI6#~~~;~~DE
optimizar la utilidad de los recursos en materia de ~~~I7e8J!V INFOERSMACIÓN

Y"'OMUNIt JIOtj
almacenamiento con los ue cuenta la SEP. ~ .
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9. Supervisar la custodia, habilitación, creación o incremento de la
nomenclatura, paso de caducidad y bajas definitivas de dispositivos
magnéticos de productos contables de los sistemas informáticos
institucionales de almacenamiento y de atención al público,
resguardados en la cintoteca de la DGTIC, para atender las
solicitudes autorizadas.

10. Supervisar los programas de mantenimiento para los equipos de
almacenamiento, aire acondicionado y servidores ubicados en los
centro de cómputo en las áreas internas de la DGTIC y en las
unidades administrativas autorizadas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de bienes y servicios
informáticos y con entidades federativas; e internamente con áreas de
la DGTIC, unidades administrativas y órganos desconcentrados de la
SEP.

..,

Objetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Jefatura . de Departamento de Administración y Configuración de
Almacenamiento

Promover el uso eficiente de los mecanismos de asignación de
almacenamiento y configuración de los dispositivos para el acceso y
control de la información en las aplicaciones y soluciones tecnológicas
de la Secretaría.
1. Proponer y dar seguimiento a la configuración en los discos que

deban utilizarse en las soluciones de almacenamiento con que
cuenta la DGTIC, para salvaguardar la información.

2. Proponer y dar seguimiento a las acciones para el mantenimiento
de la configuración de almacenamiento, involucrado en la
operación de los sistemas instalados en los equipos servidores de
la DGTIC, con el propósito de reducir las incidencias y elevar la
calidad del servicio.

3. Identificar e informar periódicamente los volúmenes y tasas de
crecimiento del espacio en disco utilizado por las configuraciones
de almacenamiento y soluciones tecnológicas que. consumen
recursos, competencia de la DGTIC, para evitar la interrupción de
los servicios o caídas de sistemas por saturaciones en disco.

4. Proporcionar el soporte técnico en la configura~fó J."
almacenamiento, para mantener en óptimas condici' .,
servicios de alimentación eléctrica del centro de cómputo, !tI a ':-
internas de la DGTIC y unidades administrativas autorizadas;;dé;1 ."

Z"DtJCACJÓl'J rl¡ U.lrA .•

sistemas de almacenamiento. OFICIAllA M OR

Analizar los procesos de la administración en la Q~~iiP~e~i ~%~}~'¡CIÓN
diseño de los servicios TIC, así como del ~onit~JNIMC ONES .
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infraestructura de procesamiento y almacenamiento a cargo de la
DGTIC

6. Analizar el comportamiento de la configuración de
almacenamiento requerido por las aplicaciones instaladas en los
equipos servidores del centro de cómputo y a cargo de la DGTIC, a
fin de elaborar propuestas de afinación y reconfiguración.

7. Asignar volúmenes de disco a las configuraciones de
almacenamiento y soluciones tecnológicas que lo requieran, con el
fin de hacer un uso eficiente de los recursos.

8. Examinar soluciones tecnológicas de monitoreo de volúmenes de
almacenamiento para diagnóstico y detección oportuna de
posibles fallas, con el fin de anticipar caídas de los sistemas o
soluciones tecnológicas, competencia de la DGTIC

9. Verificar el rendimiento de los recursos informáticos de
almacenamiento asignados a las aplicaciones instaladas en los
equipos servidores a cargo de la DGTIC; así como concentrar la
información referente al soporte en la operación del equipo de
cómputo y multifuncionales.

Ambas. Interactúa externamente con proveedores de servicios
informáticos e internamente con las unidades administrativas de la SEP.

Objetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Subdirección de Procesamiento

Supervisar el procesamiento de la información con el fin de asegurar la
disponibilidad de recursos necesarios para procesar, transmitir,
almacenar y respaldar la información de los sistemas y bases de datos
en la infraestructura a cargo de la DGTIC, así como monitorear el
comportamiento de dichos recursos.
1. Proponer la creación del medio ambiente de nuevas aplicaciones en

los equipos servidores a cargo de la DGTIC, en atención a las
solicitudes de las unidades administrativas y órganos
desconcentrados de la SEP.

2. Analizar los Procesos de Administración de la Operación, con
de identificar áreas de oportunidad para mejor.a~~~-.;/
funcionamiento: _ -
Dar seguimiento a la actualización y monitoreo de los servid $.-
así como sugerir adecuaciones para el mejor funcionamlentQ,de~ItfS'~::''',cA:;:-

. f ,. . d 1 l" . I rl~,D¡;¡G!'lIJ~" YORrecursos In ormatlcos aSigna os a as ap IcaClonesInsta a'e~~I~ ERAL DE Ó

servidores a car o de la DGTIC TECNOLa;.>IAS ~ErA ~~?E~.ACI N
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4. Supervisar los procesos de implantación de software en los equipos
servidores del centro de cómputo y a cargo de la DGTIC, a fin de
propiciar un ambiente adecuado para su funcionalidad.

S. Supervisar las funciones del procesamiento de los servidores de
correo electrónico, servidores de nombre de dominio y servidores
web a los administradores red o equivalentes de las diferentes
unidades administrativas de la SEPy entidades federativas que lo
soliciten, para que sus servidores puedan interactuar con la red SEP.

6. Supervisar y controlar el ambiente de operación de los equipos
servidores del centro de cómputo, en donde se aloja el portal SEPa
cargo de la DGTIC.

7. Supervisar el mantenimiento del software instalado en los equipos
servidores a cargo de la DGTIC, con el propósito asegurar su
adecuado funcionamiento.

8. Supervisar el soporte técnico del software instalado en los equipos
servidores a cargo de la DGTIC, unidades responsables del sector
central y órganos desconcentrados que lo soliciten. a fin de
implantar o reestablecer el servicio del procesador.

9. Verificar los mecanismos de acceso de los usuarios responsables de
plataformas informáticas. de acuerdo a su perfil y en congruencia
con las necesidades institucionales, que contribuyan a controlar las
plataformas informáticas.

10. Evaluar los Procesos de Administración de la Operación de los
sistemas. aplicaciones y servicios de acuerdo a la normatividad
vigente en materia de TIC.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de servicios
informáticos e internamente con las unidades administrativas de la SEP.

Nombre del Puesto:
Jefatura de De artamento de Administración Confi uración de Procesamiento

Verificar los procesos de creación. asignación, mantenimiento.
monitoreo, modificación y eliminación de servidores físicos y virtuales •.
analizar la ampliación de capacidades de procesamiento y memoria para
las distintas aplicaciones y soluciones tecnológicas de la Secretaría; así
c?mo .e!ecutar los procesos de administración y configuració.n~;.
dls OSltIVOS. :. .~(~ ....r-SEP ~

S.E.P.
DIRECCIÓN GENeRA!. SE RECURSOS

HUMANos Y ORGANtEACf N
DIRECCIÓN GENERAL ADJtiNTA

DE ORGANrlAClON y DES A t'¡';';f)¡
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Funciones

1. Analizar el rendimiento y sugerir adecuaciones a los recursos
informáticos de procesamiento asignados a las aplicaciones
instaladas en los equipos servidores a cargo de la DGTIC, con el fin
de mejorar su funcionalidad.

2. Actualizar el procesamiento en los servidores a cargo de la DGTIC,
a fin mantener su operación en un nivel óptimo.

3. Proporcionar la cuenta de usuario administrador (súper-usuario) de
los equipos servidores para evitar accesos indebidos a dichos
equipos autorizados por la Subdirección de Procesamiento.

4. Elaborar los ajustes a la configuración del procesamiento de
aplicación instalados en los equipos servidores a cargo de la DGTIC,
con el propósito de mejorar su funcionalidad.

5. Realizar el plan de mantenimiento para la configuración del
procesamiento de los sistemas instalados en los equipos servidores
de la DGTIC con el propósito de reducir las incidencias.

6. Desarrollar la creación del medio ambiente de nuevas
configuraciones de procesamiento para la operación en los equipos
servidores a cargo de la DGTIC, en atención a las solicitudes de las
unidades administrativas del sector central y órganos
desconcentrados de la SEP.

7. Llevar a cabo las acciones necesarias para controlar el ambiente de
operación de los equipos servidores del centro de cómputo donde
se aloja el portal SEPa cargo de la DGTIC.

8. Dar seguimiento a las acciones de soporte técnico al software
instalado en los equipos servidores a cargo de la DGTIC, unidades
responsables del sector central y órganos desconcentrados que lo
soliciten, a fin de implantar o re establecer el servicio del
procesador.

9. Recopilar la información de los eventos ocurridos en los servidores,
con el fin de crear un archivo histórico que sirva como referencia.
para resolver situaciones posteriores.

10. Revisar la información técnica y de funcionamiento del
procesamiento tecnológico conectado a la red SEP, para atender
las solicitudes de acceso que en este sentido puedan surgir por las
distintas áreas de la DGTIC.

SEP :-
I!JJ:C5lf,-r ""u '''_ f"~

rDU(:A.CIÓN ,"UlluI"""A

OFICIALIA MAYOR
DIRECCiÓN GEN¡;:HAL DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACiÓN
Y COMUNICACIOr~ES

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de serVICIOS
informáticos e internamente con las unidades administrativas de la

REY.
.f.)IRECCrONGa1£~ 9E F5JI.JRS •.•S

HUMANOSy O~¡)~\\.;Ó~~
D1R¡:CCIÓNtt~lmry,L NJJlJt4t\

DE ORGANIZACiÓN Y mi1i\AA,.LLO
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Objetivo
General del
Puesto

Funciones

DIRECCI
HU
DIRECC óN GENERAl AOJUN't

DEOR IZAClON Y DESARR lt
Relaciones
Internas y/o
Externas

Eficientar la utilización de tecnología basada en el protocolo de control
de transmisión (TCP/IP) y mecanismos de cifrado estándar en las
comunicaciones de voz y video.
1. Implementar las estrategias de atención a usuarios a través de la

mesa de servicios en materia de redes y comunicaciones
internamente en la Secretaría.

2. Prever en coordinación con la Dirección de Proyectos de
Infraestructura. que la infraestructura pasiva quede a favor de la
Institución al término del contrato, en las convocatorias a la
licitación pública, en las invitaciones a cuando menos tres personas
o las solicitudes de cotización, o bien en los contratos que celebren
con otros entes públicos.

3. Promover y verificar la utilización de tecnologías de mensajería
instantánea, presencia y movilidad, a fin de incrementar la
productividad de los usuarios y un mayor uso de éstas, teniendo en
consideración la seguridad de la información

4. Emitir opinión técnica sobre los requerimientos técnicos para la
adquisición de bienes, que aseguren la instalación de la arquitectura
de la red SEPpara que sus instalaciones sean apropiadas de acuerdo
con las necesidades del flujo de información.

S. Dirigir el proceso de monitoreo de la infraestructura de redes en los
servidores para controlar el funcionamiento de los mismos.

6. Dirigir el desarrollo de esquemas de seguridad para proteger la red
de la Secretaría de ataques internos y externos.

7. Coordinar la implementación de los prototipos de prueba de bienes
y servicios de red que permitan la liberación e implantación para la
instalación y/o modificación de las redes locales y remotas.

8. Coordinar la supervisión de los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de los de la red y los servicios de voz de la
Secretaría y de los Órganos desconcentrados.

9. Verificar la operación de los programas de comunicaciones
instalados en los equipos servidores de la DGTIC, con el propósito
de reducir las incidencias y elevar la calidad del servicio. para la red
de las unidades administrativas de la Secretaría y Órganos
Desconcentrados.

.6'.","" ••.,>-

Ambas: Interactúa externamente con diversos proveedores dé'~ .~7~
organismos públicos e internamente con las áreas de 1£ '.t~¡-'

administrativa y otras unidades administrativas de la SEP. S E P -
ST.t:Pf' .•••nf" 1 r

YDIH~::..:..t".:.(.,Nrú¡ LI •..•A

OFICIALlA MA' OR
DIR " R/,L DE .

TE"NOLOGIAS DE LA INFOHMACI6N
v y COMUNICACIOIIES '
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Brindar soluciones a las necesidades de comunicación y verificar el uso
racional y óptimo de equipos y servicios de red de la SEP.

Nombre del Puesto:
Subdirección de Redes

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

1. Proponer los requerimientos técnicos para la adquisición de bienes.
que aseguren la instalación de la arquitectura de la red SEP.
conforme a las normas vigentes. así como participar en la
evaluación de propuestas técnicas.

2. Formular prototipos de prueba de bienes y servicios de red que
permitan la liberación e implantación para la instalación y/o
modificación de las redes locales y remotas.

3. Establecer mecanismos de protección contra ataques de
denegación de servicios tanto de internos como externos. que
permitan proteger la red de la Secretaría.

4. Monitorear los procesos de atención de la mesa de servicios
respecto a redes a los usuarios de programas estratégicos en
materia de tecnologías de la información orientados a la educación
y aprendizaje.

S. Coordinar la adecuación. asignación y reubicación de bienes y
servicios de comunicaciones en lo que respecta a la puesta en
marcha y soporte técnico a las redes locales y remotas de la red
SEP.

6. Coordinar el apoyo y orientación a las unidades administrativas que
lo requieran en materia de soporte técnico e instalación de servicios
de red. .

7. Supervisar la operación de los servicios de internet, llevar
estadísticas de su uso para verificar su correcto uso por parte de
los usuarios.

8. Supervisar la validación del contenido de. los programas de
mantenimiento de redes instalados en los equipos servidores de la
DGTIC. para su autorización.

9. Supervisar la configuración y funcionalidad de los equipos y
servicios de la red conforme a la arquitectura establecida.
permitiendo con ello la prestación continua de los servicios de red
a las diversas unidades administrativas de la Secretaría conectadas
a la red SEP.

10. Supervisar la elaboración del contenido de las memorias técnicas
de los bienes y servicios instalados y/o modificados#. ~
comunicaciones. con el fin de asegurar que los servicios de ~-o~~
técnico cumplan con las especificaciones establecidas cOl")fo~
la arquitectura de la red SEP. - SE ~

SIl. Supervisar el monitoreo de la infraestructura de los servjcios 9.:f.n~, lA'" _

de las unidades administrativas que integran la red SEP,c~~~'fID::: ':¡óR" "-
de verificar su funcionamiento. __'" DIRECCiÓN G~ ,~~~;~7);\C'ÓN

y COMUNICAC;vtJES
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12. Validar el inventario para concentrar los recursos en materia de
redes para asegurar la disponibilidad en lo que respecta a
telecomunicaciones de los sitios Web de la Secretaría, así como
proporcionar a las unidades administrativas responsables de la
administración de la información contenida en dichos sitios, las
herramientas tecnológicas para tal efecto.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores particulares, con
otras dependencias, unidades administrativas del sector central,
órganos desconcentrados, con las Secretarías de Educación Pública en
los estados e internamente con las áreas de la DGTIC.

Funciones

Nombre del Puesto:
Jefatura de De artamento de So orte a Redes

Objetivo Proporcionar el apoyo y orientación a las unidades administrativas que
General del lo requieran en materia de soporte técnico e instalación de servicios de
Puesto red.

1. Implementar la configuración y funcionalidad de los equipos y
servicios de la red conforme a la arquitectura establecida,
permitiendo con ello la prestación continua de los servicios de red
a las diversas unidades administrativas conectadas a la red SEP.

2. Implementar la adecuación, asignación y reubicación de bienes y
servicios de comunicaciones, respecto a la puesta en marcha y
soporte técnico a las redes locales y remotas de la red SEP.

3. Programar los servicios de mantenimiento a las redes instaladas en
los equipos servidores de la DGTIC, para su validación.

4. Elaborar el contenido de las memorias técnicas de los bienes y
servicios instalados y/o modificados de comunicaciones, con el fin
de asegurar que los servicios de soporte técnico cumplan con las
especificaciones establecidas, conforme a la arquitectura de la red
SEP.

S. Elaborar el inventario para concentrar los recursos en materia de
redes, para asegurar la disponibilidad en lo que respecta a
telecomunicaciones de los sitios Web de la Secretaría, así como
proporcionar a las unidades administrativas respon~ables de la
administración de la información contenida en dichos sim' fl,S
herramientas tecnológicas para tal efecto. ¡. ¡~(,~tí

6. Desarrollar la instalación y/o modificación de los nuevos-~
y servicios de comunicaciones en las redes locales de las urg:t~p; -
administrativas, para garantizar la adecuada integradóll ¿;;la.re, ,

. """ICACIC"n'.1 rIJIH.J :A.

SEP. ÓFICIALlJI. MAYC R
, ~ .• LOE

TE"NOLOCIAS DE lA INFORM/lCIÓN
'. ~. y COMClNICACIOtlES
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7. Desarrollar las pruebas de bienes y servicios de red que permitan la
liberación e implantación de la instalación y/o modificación de las
redes locales y remotas.

8. Desarrollar los mecanismos de protección a ataques de denegación
de servicios, que permitan proteger la red de la Secretaría.

9. Desarrollar la operación de los servicios de internet, llevar
estadísticas de su uso y en su caso proponer mejoras al servicio.

10. Desarrollar los procesos de atención de la mesa de servicios,
respecto a redes a los usuarios de programas estratégicos en
materia de tecnologías de la información orientados a la educación
y aprendizaje.

11. Operar el sistema de monitoreo de la funcionalidad de la red para
mantener la disponibilidad de los servicios a las unidades
administrativas de la Secretaría de Educación Pública (SEP).

12. Verificar que la adquisición de bienes cumpla con los
requerimientos técnicos en la instalación de la arquitectura de la
red SEP,conforme a las normas vigentes, así como participar en la
evaluación de propuestas técnicas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de servicios
informáticos e internamente con las unidades administrativas de la SEP.

Objetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Subdirección de Comunicaciones

Mantener la conectividad de los servicios de voz y datos proporcionados
a las unidades administrativas y órganos desconcentrados enlazados a
la red SEP,con el fin de propiciar la continuidad de la comunicación y la
o eración a su car o.
1. Proponer y dar seguimiento a las estrategias que permitan la

reducción de la interrupción de los servicios de voz-datos y
conectividad; así como la verificación de las garantías, desempeño,
vida útil y obsolescencia.

2. Analizar el consumo en los enlaces de internet de los usuarios
internos de la Secretaría, para en caso de ser necesario, lIev~
cabo una distribución. y balanceo d~1tráfic? . , :: f~l r

3. Efectuar el levantamiento y actualizar la mformaClon relaclO . . .
con servicios de acceso a redes públicas de telecomuniéaci
fijas y móviles que operan en la secretaría, para id .

•. ..rc:ltf.-l .•••uf 'u-: . .;.

controlar los servicios que se brindan a las unidades adminis~~2'B;.? r '~¡;;
mantenerlos en aeración OIRECCIÓN GE lER/,L DE Ó

• INFORMACI N '
Y::OM'JNICACIOtJES

-DIRECCiÓN
HUMA

DIREC . I

DE ORaAtJIZAClÓN Y Da1ARROlW
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4. Administrar la continuidad de servicios de TIC, para asegurar a la
Institución el mínimo impacto. en caso de alguna interrupción en los
servicios. de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Diseñar los estudios de tráfico a los medios de comunicaciones de
la Secretaría para diagnosticar problemas de rendimiento. así como
asegurar la integración de nuevos servicios y proponer incrementos
en la capacidad de la base instalada.

6. Dar seguimiento a la utilización de tecnologías de mensajería
instantánea. presencia y movilidad. así como identificar áreas de
aplicación por explotar.

7. Coordinar las acciones de apoyo y colaboración con las áreas
involucradas en los proyectos estratégicos en materia de TIC, con
el fin de mantener la operación de los mismos.

8. Supervisar el desempeño de los equipos de telecomunicaciones que
operan en las unidades administrativas de la Secretaría para
determinar y mejorar la disponibilidad de los servicios. así como
para administrar la vida útil de operación de los mismos.

9. Supervisar el cumplimiento de la prestación de restablecimiento de
servicios de voz-datos y conectividad a las unidades
administrativas y órganos desconcentrados de la Secretaría
contratados con terceros particulares. bajo los criterios y
especificaciones técnicas establecidas en el contrato respectivo.

10. Supervisar el funcionamiento de los sistemas de monitoreo
contemplados en los contratos vigentes de la operación y servicios
de voz-datos y conectividad.

11. Supervisar la integración de los requerimientos técnicos para el
mantenimiento preventivo de bienes y servicios de voz-datos y
conectividad de las unidades administrativas de la secretaría. así
como colaborar en la evaluación de propuestas técnicas.

12. Supervisar el levantamiento de la información técnica surgida de
los mantenimientos preventivos de los equipos y servicios de voz-
datos y conectividad que operan en las unidades administrativas de
la secretaría, con el fin de facilitar la ubicación de dichos bienes y
brindar la atención del mantenimiento preventivo.

13. Supervisar la validación del contenido de los programas de
mantenimiento de los servicios de comunicaciones instalados en
los equipos servidores de la DGTIC, para su autorización.

14. Validar el inventario para concentrar los recursos en materia de
comunicaciones para asegurar la disponibilidad en lo que respecta
a comunicaciones de los sitios Web de la Secretaría. así~'" ~
proporcionar a las unidades administrativas responsablesi~. '~
administración de la información contenida en dichos s" .~.r ~I'

herramientas tecnoló icas ara tal efecto. .-
IIT.Cp..:, ••••,d"_"I', ,t.,

~"('"..A.c:IÓN rlJ",.,rA .~.l.

OFICIALlA MAYOR
DIRECCiÓN GENERAL DE

1l:'"'NOLOCIAS DE lA INFORMACiÓN .
u y COMUNICACIONES
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de servIcIos
informáticos e internamente con las unidades administrativas de la SEP

Nombre del Puesto:
Jefatura de De

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

S.E.P.
'"":" '1. ~ RECURSO.
Y O~;Wf.AC¡ÓN
GS8J. ADJl1r~TA
ClÓNy DE-SM UO

artamento de So orte Administración de ComunicacionesA
Verificar la continuidad de los servicios de comunicación en las unidades
administrativas enlazadas a la red SEPen la zona metropolitana. con el
fin de propiciar de manera óptima su operación.
1. Analizar el tipo de tráfico en los servicios de internet en

Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República,
para llevar a cabo la distribución y balanceo de las calidades de
servicio para brindar disponibilidad y redundancia del servicio.

2. Promover el uso de las tecnologías de mensajería instantánea,
presencia y movilidad. a fin de incrementar la productividad de los
usuarios en las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de
la República, teniendo en consideración la seguridad de la
información.

3. Promover la utilización de tecnología basada en protocolo de
transmisión (TCP/IP) y mecanismos de cifrado estándar (Método
para cifrar información) en las comunicaciones de voz y video de
las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República.
tanto en la media como en la señalización.

4. Promover en coordinación con el personal responsable que
designen las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la
República. el aprovechamiento de los servicios de comunicaciones
en los proyectos estratégicos en materia de TIC.

5. Programar los servicios de mantenimiento a las redes instaladas en
los equipos servidores de la DGTIC, para su validación en las
Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República.

6. Implementar las medidas de racionalidad, ahorro y disciplina
presupuestaria que en materia de comunicaciones. sean
autorizadas. para el máximo aprovechamiento de los recursos.de
la Secretaría en las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados
de la República.

7. Implementar las interconexiones del sistema de telefonía en~~
instalaciones de la Secretaría en las Delegaciones Federa.le~"'~
SEPen los Estados de la República para que se dismirfu ~.
costos de comunicación e incrementar la seguridad ~..-I
conversaciones. asegurar la interoperabilidad de!t
comunicaciones donde existan distintas tecnologías. clfi~~~'¿~::'~A :!;:

8. Consolidar los sistemas de monitoreo. administraci9Jlci6t~~r~~,:~~'~/;<ClóN-.
la funcionalidad de comunicaciones. para mantenencunICJ:altó:'rlES
desem eño en la o eración de TIC, así como en la ca acidad de
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transporte y un uso eficiente de los recursos de comunicaciones en
las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República.

9. Integrar el programa de mantenimiento para la operación de los
servicios de comunicaciones instalados en los equipos servidores
de la DGTIC, con el propósito de reducir las incidencias y elevar la
calidad del servicio en las Delegaciones Federales de la SEPen los
Estados de la República.

10. Atender las solicitudes de servicios de comunicaciones en las
Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República, así
como, el restablecimiento de servicios interrumpidos de voz-datos
y conectividad, con el fin de dar continuidad a dichos servicios.

11. Inspeccionar la reparación de los servicios interrumpidos de voz-
datos y conectividad efectuada por terceros particulares
contratados, y en su caso efectuar la sustitución correspondiente
en las Delegaciones Federales de la SEP en los Estados de la
República.

12. Identificar las necesidades de servicios de telefonía celular,
radiocomunicación, internet móvil y del servicio de acceso a redes
públicas de comunicaciones en las Delegaciones Federales de la SEP
en los Estados de la República.

13. Clasificar los diferentes equipamientos de telecomunicaciones
según su funcionalidad y aplicaciones con que operan, en las
Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República.

14. Gestionar la asignación de permisos ante los proveedores, para
utilizar los servicios de voz en llamadas locales, internacionales,
mundiales y a celulares previa autorización del área
correspondiente de la Secretaría en las Delegaciones Federales de
la SEPen los Estados de la República.

1S. Proporcionar el soporte técnico respecto a servicios de internet a
los usuarios de las en las Delegaciones Federales de la SEPen los
Estados de la República.

16. Realizar estudios de tráfico de comunicaciones para determinar su
desempeño en la operación, capacidad de trasporte y uso de
recursos en las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de
la República.

17. Dar seguimiento a la prestación de los servicios contratados
respecto a los servicios de comunicaciones en las Delegaciones
Federales de la SEPen los Estados de la República, con el fin de
verificar que se ofrezca conforme a lo establecido en el contrato en
materia de comunicaciones. .r:;;~,

18. Elaborar esquemas de trabajo en materia de comunicacioll~~L'
aprovechar al máximo la infraestructura existente ..eñ-i:iá5
Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la Repú~ii9W -
utilizar los recursos de manera óptima. "".,-,.,."" :A. .-:_

'F.\".>"r""t":.,('n'" ro":" -~

19. ~Iaboración de las. ~emorias técnic~s ~e los bienes.~~~¿;~tF~~~0:DE "l.;

Instalados y/o modificados de comunicaCiones, con ~£'~~~tleJo'SlI "f)~WlCIÓN .

servicios de so arte técnico cum lan con las es ecifiéa~I(Hlféfl IIE"
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establecidas conforme a la arquitectura en las Delegaciones
Federales de la SEPen los Estados de la República.

20. Operar los sistemas de monitoreo en materia de comunicaciones
contemplados en los contratos, para la disponibilidad de la red y
servicios de voz-datos y conectividad de las fallas de operación que
conlleven al restablecimiento de dichos servicios en las
Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República.

21. Revisar y dar seguimiento a los reportes dados por medio de la
mesa de servicios en materia de comunicaciones, para
proporcionar el mantenimiento a los equipos de comunicaciones
para garantizar su adecuado funcionamiento en las Delegaciones
Federales de la SEPen los Estados de la República.

22. Integrar la realización de los programas de mantenimiento de
equipos materia de redes y comunicaciones en lo que respecta a
telecomunicaciones de los sitios Web de la Secretaría, así como
proporcionar a las unidades administrativas responsables de la
administración de la información contenida en dichos sitios, las
herramientas tecnológicas para tal efecto en las Delegaciones
Federales de la SEPen los Estados de la República.

23. Verificar periódicamente la utilización de esquemas de consulta y
acceso a directorio u otra base de datos normalizada para control
de accesos y usuarios en las Delegaciones Federales de la SEPen
los Estados de la República, con el fin identificar comportamientos
fuera de lo normal que pudieran impactar en el rendimiento de las
comunicaciones.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de bienes y servicios
informáticos y con entidades federativas; e internamente con áreas de
la DGTIC, unidades administrativas y órganos desconcentrados de la
SEP.

Nombre del Puesto:
~~f4:ltl,lrade Departamento de Soporte y Administración de Comunicaciones B...•.....•.........

Ñ9(~~~i~iJlá~!yo Veri~ic.arla ~ontinuidad de los servicios de comuni,cación en las uni~ades
~ ~.~;Jt.~:><!;.~~WaV<leladministrativas enlazadas a la red de la Se~re~anaen las.Delegacl~nes

.~"<~. d'JJ:' Federales de la SEPen los Estados de la Republlca, con el fin de prC?Pt~~T.
. . ' .•. e.s:o de manera ó tima su aeración. .' t~~ ..1

::...;.

SEr ~
IfT,C'" •.-, ••••.,d ••.._Ilr

?:f)llc ..•••e'ú"" rl'"',' •....A
OFICIALIJI. MAYOR

OIRECCIÓtJ GEtJEfU.L DE
1t:CNOLOGIAS DE lA INFO~~MACI6N

y COMUNICACIOtlES
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1. Analizar el tipo de tráfico en los serVICIOS de internet en
Delegaciones Federales de la SEP en los Estados de la República,
para llevar a cabo la distribución y balanceo de las calidades de
servicio para brindar disponibilidad y redundancia del servicio.

2. Promover el uso de las tecnologías de mensajería instantánea,
presencia y movilidad, a fin de incrementar la productividad de los
usuarios en las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de
la República, teniendo en consideración la seguridad de la
información.

3. Promover la utilización de tecnología basada en protocolo de
transmisión (TCP/IP) y mecanismos de cifrado estándar (Método
para cifrar información) en las comunicaciones de voz y video de
las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República,
tanto en la media como en la señalización.

4. Promover en coordinación con el personal responsable que
designen las Delegaciones Federales de la SEP en los Estados de la
República, el aprovechamiento de los servicios de comunicaciones
en los proyectos estratégicos en materia de TIC.

5. Programar los servicios de mantenimiento a las redes instaladas en
los equipos servidores de la DGTIC, para su validación en las
Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República.

6. Implementar las medidas de racionalidad, ahorro y disciplina
presupuestaria que en materia de comunicaciones sean
autorizadas, para el máximo aprovechamiento de los recursos de
la Secretaría en las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados
de la República.

7. Implementar las interconexiones del sistema de telefonía entre las
instalaciones de la Secretaría en las Delegaciones Federales de la
SEP en los Estados de la República para que se disminuyan los
costos de comunicación e incrementar la seguridad de las
conversaciones, asegurar la interoperabilidad de las
comunicaciones donde existan distintas tecnologías.

8. Consolidar los sistemas de monitoreo, administración y control de
la funcionalidad de comunicaciones, para mantener un alto
desempeño en la operación de TIC, así como en la capacidad de
transporte y un uso eficiente de los recursos de comunicaciones en
las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República.

9. Integrar el programa de mantenimiento para la operación de los
servicios de comunicaciones instalados en los equipos servidores
de la DGTIC, con el propósito de reducir las incidencias y ~I~"""'~~
calidad del servicio en las Delegaciones Federales de la S~P~':9t .::01.
Estados de la República. -

10. Atender las solicitudes de ,serVICIOS de comunicaciones éalfuP --
Delegaciones Federales de 1aSEP en los Estados de la Rep¡:¡gff~';;ast: ,:,rA : ':,
como, el restablecimiento de servicios interrumpidos deDy~mt&~~ ~ARLDE '

conectividad, con el fin de dar continuidad a dicho9'S'eftVl'~ . ,~~;..A1, ~?¡-;;-'J\C1ÓN
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J-j
"'';
1

11. Inspeccionar la reparación de los servicios interrumpidos de voz-
datos y conectividad efectuada por terceros particulares
contratados, y en su caso efectuar la sustitución correspondiente
en las Delegaciones Federales de la SEP en los Estados de la
República.

12. Identificar las necesidades de servicios de telefonía celular,
radiocomunicación, internet móvil y del servicio de acceso a redes
públicas de comunicaciones en las Delegaciones Federales de la SEP
en los Estados de la República.

13. Clasificar los diferentes equipamientos de telecomunicaciones
según su funcionalidad y aplicaciones con que operan, en las
Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República.

14. Gestionar la asignación de permisos ante los proveedores, para
utilizar los servicios de voz en llamadas locales. internacionales,
mundiales y a celulares previa autorización del área
correspondiente de la Secretaría en las Delegaciones Federales de
la SEPen los Estados de la República.

1S. Proporcionar el soporte técnico respecto a servicios de internet a
los usuarios de las en las Delegaciones Federales de la SEPen los
Estados de la República.

16. Realizar estudios de tráfico de comunicaciones para determinar su
desempeño en la operación, capacidad de trasporte y uso de
recursos en las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de
la República.

17. Dar seguimiento a la prestación de los servicios contratados
respecto a los servicios de comunicaciones en las Delegaciones
Federales de la SEPen los Estados de la República, con el fin de
verificar que se ofrezca conforme a lo establecido en el contrato en
materia de comunicaciones.

18. Elaborar esquemas de trabajo en materia de comunicaciones, para
aprovechar al máximo la infraestructura existente en las
Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República y
utilizar los recursos de manera óptima.

19. Elaboración de las memorias técnicas de los bienes y servicios
instalados y/o modificados de comunicaciones, con el fin de que los
servicios de soporte técnico cumplan con las especificaciones
establecidas conforme a la arquitectura en las Delegaciones
Federales de la SEPen los Estados de la República.

20. Operar los sistemas de monitoreo en materia de comunicaciones
contemplados en los contratos, para la disponibilidad de la __ <

servicios de voz-datos y conectividad de las fallas de operad' . ; 'e('.
S.E.P. conlleven al restablecimiento de dichos servicios ~ .v .

DI~CCIÓN GENERAl. DE R£CURS S Del~gaciones Feder.al~sde la SEPen los Estados de la Repú?IiCS.E. ..:.
HU~ SY OOOANlfACiÓN 21. ReVisar y dar segUimiento a los reportes dados por medTU~S!~~::':,~,<:.••.'~ _
DIRECCI GENERAL ADJUNTA mesa de servicios en materia de comunicacionesp~\~~ ;~"RLOE-\.

.DEO . C1ÓNYDESARROlL ro orcionar el mantenimiento a los e ui os de ca ¡ ,~rJ~eGsA;NFOR"'.ACIÓNb
y. ca IONES ---
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para garantizar su adecuado funcionamiento en las Delegaciones
Federales de la SEPen los Estados de la República.

22. Integrar la realización de los programas de mantenimiento de
equipos materia de redes y comunicaciones en lo que respecta a
telecomunicaciones de los sitios Web de la Secretaría, así como
proporcionar a las unidades administrativas responsables de la
administración de la información contenida en dichos sitios, las
herramientas tecnológicas para tal efecto en las Delegaciones
Federales de la SEPen los Estados de la República.
Verificar periódicamente la utilización de esquemas de consulta y
acceso a directorio u otra base de datos normalizada para control
de accesos y usuarios en las Delegaciones Federales de la SEPen
los Estados de la República, con el fin identificar comportamientos
fuera de lo normal que pudieran impactar en el rendimiento de las
comunicaciones.

Relaciones Ambas: Interactúa externamente con proveedores de bienes y servicios

Internas y/o informáticos y con entidades federativas; e internamente con áreas de

Externas
la DGTIC, unidades administrativas y órganos desconcentrados de la
SEP.

Bases de Datos
Consolidar los mecanismos para el soporte y mantenimiento a los
sistemas y las bases de datos que se encuentren en operación en la
Secretaría y sus Órganos Desconcentrados, cuando así lo requieran.
1. Analizar en conjunto con la Dirección de Proyectos de

Infraestructura las alternativas de base de datos para el
alojamiento de la infraestructura de operación crítica de la
Secretaría.

2. Asesorar a las áreas responsables en la elaboración de Base de
datos; así como la documentación referente a las bases (Diagrama
de flujo de datos, diagrama entidad-relación, diccionario de datos).

3. Formular estrategias en materia de aplicaciones tecnológicas y
bases de datos, orientadas a mejorar el funcionamiento. de las
unidades administrativas de la Secretaría y en su caso Ó~~. ~
Desconcentrados. i1~!J

4. Dirigir el proceso para programar y ejecutar la opera'" . '"
sistemas, aplicaciones y servicios TIC. -- SE
Coordinar las acciones de supervisión del mantenimiento y ~~J~~ )':;,rA
técnico de sistemas informáticos administrativos y sustantiv;~~ .1;r7:LDE
la Secretaria, ara su ó timo funcionamiento. Tl:CNg~52iA~DE it'FORMACION

IONES
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6. Coordinar de manera conjunta con la Dirección de Administración
de Contratos la verificación del servicio de hospedaje. gestión u
operación de Base de Datos, que establezca el acceso irrestricto a
la información y datos propiedad de la Institución. así como la
devolución de la información y datos al término del servicio.

7. Dirigir el uso de herramientas tecnológicas para la integración de
las bases de datos de los sistemas de información que se generen
en la DGTIC.

8. Dirigir el análisis y evaluación para la contratación de servicios de
Base de Datos. tomando en cuenta el beneficio económico,
eficiencia. privacidad. seguridad de los datos y de la información.

9. Implementar las medidas de seguridad necesarias para
salvaguardar la operación de las aplicaciones y la información
contenida en las Basesde Datos institucionales.

10. Establecer criterios para el diseño de los sistemas informáticos que
la Secretaría requiera para la operación de las aplicaciones y bases
de datos institucionales.

Internas: Interactúa internamente con el grupo de implementación de la
seguridad de la información respecto a las Base de Datos y el equipo de
respuesta a incidentes de seguridad en TIC en la Secretaría.

Nombre del Puesto:
Jefatura de De artamento de Administración de A licaciones

Objetivo Desarrollar acciones para la programación. ejecución y seguimiento de
General del la operación de las aplicaciones de TIC en la SEP,que permitan su óptimo
Puesto funcionamiento.

1. Analizar los procesos de las aplicaciones en uso de la SEP.para
identificar áreas de oportunidad qué permitan mejorar el ._-
funcionamiento de éstos.

2. Promover el establecimiento de estrategias en materia de
aplicaciones tecnológicas. orientadas a mejorar el funcionamiento
de las unidades administrativas de la Secretaría y Órganos
Desconcentrados.

3. Elaborar un pre análisis de las solicitudes de mantenimiento ~
aplicaciones. para determinar su prioridad, de acuerdo :a~i~
características de las peticiones. ~ ',,>:

4. Proporcionar el mantenimiento de las aplicaciones instala~a~~~. 0L.. ~:.;.:
equipos y servidores del centro de cómputo a cargo de 1- , : t:,,, A.'''~.
con el propósito de brindar un medio ambiente funcional paraGIas~r:~~-¡;""E-
l.. d I 'd d d" . d I S ECCIÓN G .NEH/.L D Óa IcaClones e as unl a es a mlnlstratlvas e a ecr GIAS DE I Ir~FORMACI N

y COMUNI ACIOtjES
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5. Proponer mecanismos para el control en el uso de las aplicaciones
de la Secretaría.

6. Programar el soporte técnico que brinda la DGTIC a las aplicaciones
utilizadas en la SEP, con la finalidad de mantener su
funcionamiento.

7. Recomendar a las Unidades Administrativas de la Secretaría la
implementación de medidas de seguridad que resulten necesarias
para la utilización de aplicaciones.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores y entidades
federativas, cuando su superior jerárquico así lo requiera; e
internamente con las unidades administrativas de la SEP.

Nombre del Puesto:
Jefatura de De

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

artamento de Administración de Bases de Datos
Desarrollar acciones para la programación. ejecución y seguimiento de
la operación de las bases de datos de la SEP.que permitan su óptimo
funcionamiento.
1. Analizar y evaluar las propuestas para la contratación de servicios

de Base de Datos, tomando en cuenta el beneficio económico,
eficiencia. privacidad. seguridad de los datos y de la información.

2. Desarrollar y mantener actualizadas las medidas necesarias para el
manejo de la información que se utilice en las bases de datos de la
SEP,a fin de cuidar el acceso a los mismos y evitar el mal uso de la
información.

3. Programar el soporte técnico que brinda la DGTIC a las bases de
datos utilizadas en la SEP, con la finalidad de mantener su
funcionamiento.

4. Programar el mantenimiento de las bases de datos a cargo de la
DGTIC, con el propósito de brindar un medio ambiente funcional
para su manejo por parte de las unidades administrativas de la
Secretaría.

5. Promover en las unidades administrativas de la SEPlos criterios
para el manejo de base de datos y de la documentación referente
a las mismas (Diagrama de flujo de datos. diagrama ell1;1;etjJ.i
relación, diccionario de datos). : f~~~~

6. Promover el establecimiento de estrategias en materia deba~/
datos, orientadas a mejorar el f~ncionamiento de las. un~¥!~
administrativas de la Secretaría y Organos Desconcentrado?".rf"'" " .

7. Verificar que las de las bases de datos a cargo de la DGct;'iGf.i'eáit'~ .::.~
d d I f ., ., di. crtlB~G,lDtJ,.\¡~tJ[ U,L DEa ecua as para a con ormaclon y operaClon e o~I1fu'Oe'~D"lI-l,eIl.~O:<MI,CIÓN
conforman lataforma tecnolo ía de la SEP. YCOM'JtllCf,CI llES
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8. Verificar la infraestructura crítica de información considerada
estratégica en las Bases de Datos a cargo de la DGTIC cuya
afectación pudiera comprometer la Seguridad en la provisión de
bienes y prestación de servicios de la SEP

9. Elaborar modelos de bases datos, el establecimiento de
componentes e interacción entre estos, así como el desarrollo de
prototipos (interfaces de usuarios, productos, salidas, etc.) de
acuerdo a las necesidades de las unidades administrativas y
órganos desconcentrados de la SEP.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de bienes y servicios
informáticos y con entidades federativas cuando su superior jerárquico
así lo requiera; e internamente con áreas de la DGTIC, unidades
administrativas y órganos desconcentrados de la SEP.

Objetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Dirección de Se uridad Informática Prevención de Ries os

Proponer y dirigir las medidas en materia de seguridad de las tecnologías
de la información y comunicaciones, en coordinación con las unidades
administrativas de la Secretaría y en su caso con los órganos
desconcentrados, para salvaguardar la infraestructura tecnológica e
Información Institucional.
1. Planear, proponer e implementar los sistemas de seguridad lógica

de las aplicaciones y de los sistemas de transmisión de voz y datos
de la Secretaría.

2. Proponer e Implementar modelos directrices de seguridad en
materia de información y tecnología, que permitan la
implementación, seguimiento y control del Sistema de Gestión de
Seguridad de la Información (SGSI) en la Secretaría.

3. Operar la infraestructura y servicios de TIC, de manera que puedan
resistir fallas, ataques deliberados o desastres y, se recuperen los
servicios de TIC de manera ágil y segura.

4. Coordinar los esfuerzos en materia de seguridad informática, para
la implementación de medidas de seguridad perimetral de la red de
la Secretaría

S. Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizado talJ,W",
la conformación como la operación de un grupo de trabajo pqf~' -_,~
ejecución del programa de implementación para el man~j~~
riesgos y del programa.

=-6. Establecer la operación del equipo de respuesta a incidente~ae .
seguridad en TIC en la Secretaría (ERISC),así cOmo la gUia ~~!1i~<r ':;,"0:" ~.
d ""d -. OFICIAL[A ,AYOR

I
e aten~lon a In,CI.entles. ., ., d I .~~~~~~21'I~%~~IÓN

7. ntervenlr en a Imp antaClon y operaClon e os (1QmT'f'bjMili& ClONES

miti ación de ries os del sistema de estión de se uridad de la
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información (SGSI) orientados a mejorar la seguridad de la
información.

8. Establecer en coordinación con la Dirección de Aplicaciones y Bases
de Datos mecanismos de seguridad para el intercambio de
información en la red de datos entre el personal de la Secretaría.

9. Verificar que se proporcionen los servicios de instalación y
actualización del software antivirus de equipos de cómputo
personales del sector central de la SEPpara disminuir riesgos de
contaminación de virus informáticos.

Relaciones Ambas: . Interactúa externamente con proveedores de bienes y
Internas y/o prestadores de servicios externos; e internamente con las unidades

Externas administrativas de la SEP.

Supervisar la prestación de los servicios de seguridad perimetral y de
antivirus proporcionados por la DGTIC para proteger la información y los
servicios de internet de ataques informáticos

Nombre del Puesto:
Jefatura de Departamento
Informáticos

Objetivo
General del

Puesto

de Administración de Seguridad y Accesos

OIRECCró

Funciones

1. Integrar la propuesta anual de requerimientos tecnológicos y de
servicios de seguridad e internet orientado a robustecer la
infraestructura de control de acceso a la zona perimetral y enlaces
de conexión a los servicios institucionales de internet.

2. Supervisar el soporte técnico de los servicios internet. seguridad
perimetral y antivirus que proporciona la DGTIC a los usuarios del
sector central de la SEP.así como a los órganos desconcentrados
para dar solución a los requerimientos de los usuarios.

3. Desarrollar los mecanismos para que el intercambio de información
en la red de datos, entre el personal de la Secretaría. se lleve a cabo
de manera segura y facilite el cumplimiento de sus funciones.

4. Verificar la aplicación de los Proceso de administración de la
seguridad de la información, considerando el modelo de gobierno
de seguridad de la información y de acuerdo con la normatividad
vigente.

5. Supervisar el cumplimiento de los compromisos establecidos en los
contratos con proveedores de los servicios de internet. seguridad y
antivirus. ,...-,-.~

6. Proponer criterios técnicos para agilizar la atención de repor~'g¡;:!'.~
mantenimiento a los equipos de internet de seguridad y anti~2;1
Organizar la prestación de los servicios de instal' Clan y. _
actualización del software antivirus de equipos de có~

I d I SEP . - sr:"':Jlr~r••••.r,f" ",. ,::.•.ersona es e a . m"r';r:,r,,,, ro ~o:.-,:
DIRECCiÓN GENER/,L DE óN .•

n:rNOLOGIAS DE LA INFORMl\CI
~ y SOMUNlCACIOtlES
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8. Formular recomendaciones en materia de seguridad de tecnología
de la información a los enlaces informáticos. que les permita actuar
de manera preventiva o correctiva ante un ataque informático.

9. Evaluar de manera periódica la seguridad perimetral de la
infraestructura tecnológica de la SEP.mediante análisis de terceros

1 que permitan identificar vulnerabilidades en materia de seguridad
informática y accesos no autorizados.

Relaciones
Ambas: Interactúa externamente con proveedores de

..
Internas y/o servIcIos

Externas
informáticos e internamente con las unidades administrativas de la SEP.

Nombre del Puesto:
Jefatura de De

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

artamento de Se uridad Monitoreo A
Verificar la seguridad de la red y los accesos a los recursos tecnológicos
mediante esquemas probados que permitan proteger los recursos e
información que se resguarda y transporta a través de la infraestructura
a car o de la DGTIC en la zona metro olitana.
1. Programar la implementación de medidas de seguridad perimetral

de la red SEPen la zona metropolitana.
2. Desarrollar las acciones técnicas para el control de mitigación de

riesgos y del Sistema de Gestión de Seguridad de Información
(SGSI) en la zona metropolitana.

3. Informar al equipo de respuestas incidentes de seguridad TIC en la
Secretaría (ERISC) de los eventos de Seguridad detectadas.
provenientes de la red de la zona metropolitana; así como
mantener actualizada la guía técnica de atención a este tipo de
incidentes.

4. Revisar y mantener actualizada la documentación respecto a la
implementación para el manejo de riesgos y del Sistema de Gestión
de Seguridad de la Información (SGSI) en la zona metropolitana.

5. Estandarizar los perfiles de acceso a recursos de internet y recursos
compartidos dentro de la red de la Secretaría. competencia de la
DGTIC, con la finalidad de llevar una correcta administración que
mitigue posibles vulnerabilidades informáticas en la zo~
metropolitana. .. tite T~

6. Informar a los administradores de red o equivalente (je~~" - .
diferentes unidades administrativas de la SEP.las configur . -
que deben cumplir sus servidores que proporcionan servicio&É -
internet para interactuar con los servicios de la red instituciQ¡;ya1:eJ1~'~-:;:,rA :;:
I l. OFICIAL[/>. ,AYORa zona metro o Itana. CCIÓN'GI NERf,L DE'.

TECNOLOGIAS DE I.A INFORMACiÓN ,!
Y COMUNICACIONES
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7. Verificar constantemente las amenazas emergentes en materia de
seguridad informática para la toma de previsiones dentro de la SEP
en la zona metropolitana.

8. Examinar el comportamiento de los accesos a los recursos
tecnológicos de la SEP en la zona metropolitana, para la
identificación de comportamientos anormales que puedan vulnerar
la seguridad informática.

9. Implantar los mecanismos de seguridad para el acceso a la
programación de los equipos de voz, datos y conectividad con el fin
de prevenir afectaciones al funcionamiento del equipo en la zona
metropolitana.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de bienes y
prestadores de servicios externos; e internamente con las unidades
administrativas y planteles educativos de la SEP.

Objetivo
General del
Puesto

S.E.P.
liJE RECURSOS

O~C/ÓN
DIRECCIÓN

HUMANOS
DIRECCIÓN

DEORGAN

Nombre del Puesto:
Jefatura de De artamento de Se uridad Monitoreo B

Verificar la seguridad de la red y los accesos a los recursos tecnológicos
mediante esquemas probados que permitan proteger los recursos e
información que se resguarda y transporta a través de la infraestructura
a cargo de la DGTIC en las Delegaciones Federales de la SEPen los
Estados de la República.
1. Programar la implementación de medidas de seguridad perimetral

de la red de la Secretaría en las Delegaciones Federales de la SEPen
los Estados de la República.

2. Desarrollar las acciones técnicas para el control de mitigación de
riesgos y del Sistema de Gestión de Seguridad de Información
(SGSI) en las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la
República.

3. Informar al equipo de respuestas incidentes de seguridad TIC en la
Secretaría (ERISC) de los eventos de Seguridad detectadas,
provenientes de Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de
la República; así como mantener actualizada la guía técnica de
ate~ción a este tipo de inci~entes. ., ~1Jif';"

4. RevIsar y mantener actualizada la documentaClon resp~cfGJ",-_.q1
implementación para el manejo de riesgos y del Sistema d ,'''' ,-
de Seguridad de la Información (SGSI) en las DelegaSCEEF -
Federales de la SEPen los Estados de la República. . ",r;p,'~'"'' , " .;.

•• • ]I:T",r',.Ar;,t".IN ,-'"' ,1 'A

5. EstandarIZar los perfiles de acceso a recursos de Internet ycecurS-05' OR ME
• , QIRE(;CIO'¡ GfNE ~/,L " -

compartidos dentro de la red de la Secretarra, COrTw~~~nma~.e:lau FORlMCl6N

DGTIC, con la finalidad de llevar una correcta administraH6fiJt 'D'E? IlES .
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mitigue posibles vulnerabilidades informáticas en las Delegaciones
Federales de la SEPen los Estados de la República.

6. Informar a los administradores de red o equivalente de las
Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República, las
configuraciones que deben cumplir .sus servidores que
proporcionan servicios de internet para interactuar con los
servicios compartidos dentro de la red de la Secretaría.

7. Verificar constantemente las amenazas emergentes en materia de
seguridad informática para la toma de previsiones en las
Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República.

8. Examinar el comportamiento de los accesos a los recursos
tecnológicos en las Delegaciones Federales de la SEPen los Estados
de la República, para la identificación de comportamientos
anormales que puedan vulnerar la seguridad informática.

9. Implantar los mecanismos de seguridad para el acceso a la
programación de los equipos de voz, datos y conectividad con el fin
de prevenir afectaciones al funcionamiento del equipo, en las
Delegaciones Federales de la SEPen los Estados de la República.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de bienes y
prestadores de servicios externos; e internamente con las unidades
administrativas y planteles educativos de la SEP

Objetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Dirección General Ad"unta de Pro ectos

Establecer los proyectos orientados a la optimización del gasto y la
inversión en materia de tecnologías de la información y comunicaciones
en las unidades administrativas de la Secretaría, así como coordinar sus
actividades con otras dependencias y entidades de la Administración
Pública Federal que proporcionen servicios de tecnologías de la
información y comunicaciones. a efecto de intercambiar información y
asesoría que facilite a la SEPun mejor cumplimiento de las atribuciones
ue tiene encomendadas.
1. Diseñar, dirigir proyectos que conduzca a la Secretaría de

Educación Pública (SEP) hacia la transformación y modernización •.
integral de tecnologías de la información mediante el' ljS~P•.. '_T,.
sistemas computarizados. con la finalidad de sistematiz~'!i, r.l--automatizar los programas educativos y procesos administ s
bajo el enfoque de gobierno electrónico. S E

2. Asesorar a su superior jerárquico en los asuntos relacionádQS,",lllU~~',.::,',;- ::
implementación de proyectos de TIC en las ~/il.[!1~dté~;~:~/.~D~IÓN
administrativas de la Secretaría. n:CNOLO,?~AS.p:;¿ ¿:~?E~
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3. Establecer de acuerdo a la normatividad vigente en materia de TIC,
los Procesos de Administración de Proyectos, las directrices para la
gobernabilidad y evolución del portafolio de proyectos de TIC.

4. Dirigir los proyectos implementados en la DGTIC.
S. Dirigir el desarrollo e implementación de proyectos que incorporen

la modernización. la mejora de la gestión, descentralización de
funciones y la sistematización de trámites en las unidades
administrativas de la Secretaría.

6. Establecer y definir las directrices específicas para la asignación y
uso de los recursos en proyectos de infraestructura de tecnologías
de la información y comunicaciones (TIC) de las diferentes
unidades administrativas de la Secretaría.

7. Formular, procedimientos para el uso, incorporación. adopción y
aprovechamientos en materia de tecnologías de la información y
comunicaciones que deberán observar las unidades administrativas
de la Secretaría.

8. Establecer los programas, objetivos y metas de la Secretaría en
materia de tecnologías de la información y comunicaciones, así
como elaborar proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, a
fin de determinar la viabilidad y compatibilidad tecnológica de los
nuevos productos o servicios para su posible desarrollo e
incorporación a la Secretaría, ya sea por medios propios o por
servicios externos contratados.

9. Autorizar y dirigir de manera eficiente y oportuna los trámites
correspondientes a las autorizaciones para la celebración de los
contratos de la Dirección General de Tecnologías de la Información
y Comunicaciones. así como dar seguimiento a los asuntos en los
Procesos de administración de Proveedores.

10. Dirigir el desarrollo de los servicios que son controlados por la mesa
de servicios. a fin con de que se cumpla con el objetivo de estos
servicios.

11. Dirigir en el ámbito de sus atribuciones. con la Dirección General del
Sistema de Administración de la Nómina Educativa Federalizada. el
desarrollo y mantenimiento del sistema de administración de
nómina revisto en el artículo 26-A de la Le de Coordinación Fiscal.

SEr -

Ambas: Interactúa externamente con proveedores. entidades
federativas y otras dependencias; e internamente con las unidades
administrativas de la SEP.

S.E.P.
gmeCCIÓN ~ 9E RECURSOS

HUMANOS Y ORGANlfACH~N
. DIRECcIóN GENeRAl ADJUNTA
DE ORGANIZACIÓN Y DESAR O
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Nombre del Puesto:
Dirección de Pro ectos de Infraestructura

Objetivo Dirigir la ejecución de los proyectos de infraestructura de las tecnologías
General del de información y comunicaciones (TIC) requeridos para los servicios de

TIC en la Secretaría de Educación Pública y establecer las directrices en
Puesto esa materia.

1. Planear la actualización y reemplazo de infraestructura de cómputo
telecomunicaciones. software y accesorios de nueva adquisición.
para satisfacer las necesidades tecnológicas de la SEP.

2. Proponer y difundir los lineamientos en materia de infraestructura
para atender las disposiciones de las dependencias globalizadoras
y para permitir el crecimiento ordenado de la red y servicios en la
Secretaría.

3. Formular yen su caso habilitar la infraestructura de tecnologías de
la información y comunicación en las unidades administrativas de
la Secretaría y sus órganos desconcentrados cuando así lo soliciten.

4. Analizar en coordinación con el área correspondiera a la operación.
la Infraestructura de operación critica par su alojamiento en un
centro de datos ubicado dentro del mismo sector de la SEPo en su
defecto alojarlo en la nube.

Funciones 5. Coordinar la detección de necesidades para la SEP.
6. Supervisar los proyectos de instalación. mantenimiento y

operación de la infraestructura de la SEP.
7. Coordinar con las unidades administrativas, la detección de sus

necesidades de telecomunicaciones para planear los recursos
requeridos que propicien la solución y fomente el uso adecuado y
racional de los servicios.

8. Definir los requerimientos de infraestructura tecnológica, para la
operación y mantenimiento evolutivo de la infraestructura de
sistemas de información.

9. Implementar los Procesos de administración de la seguridad de la
información. identificar las infraestructuras de información
esenciales y. en su caso, críticas. así como los activos clave
Monitorear la infraestructura de TIC en operación.

IJt(: •••r.•'A"IA f)"

1rO'l1<:ACI6t-A rl',fll.JC:-A _.

OFIC1ALlA MAYOR
'DiRECCIÓN GENEfV--L DE

TE:'CNOLOGIAS DE LA ir<FO:~MAC1ÓN
y COMUNICACIONES

Ambas. Interactúa externamente con proveedores de serVICIOS
informáticos e internamente con las unidades administrativas de I'" ;t,~:~:.~~~;¡-

SEP -~--n S.E.P.
lJ»-..'fCt'.lÓ~¡ eea:.f}AL 9E RECUNSOS

HUMANOS y OPlGri.N ClÓN
DIRECCIóN GG"JERAl AOJYfffA

!}f>ORGANtlAC1Ó~Jy DESARROllO
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Nombre del Puesto:
Subdirección de E.ecución de Pro ectos de Infraestructura

Objetivo Supervisar la implementación de los proyectos de infraestructura de las
General del tecnologías de información y comunicaciones (TIC) de la DGTIC en la en
Puesto la Secretaría de Educación Pública.

1. Proponer y supervisar la asignación, actualización y reemplazo de
infraestructura informática y de telecomunicaciones, software y
accesorios de nueva adquisición.

2. Supervisar el desarrollo de la instalación y modificación de los
servicios de telecomunicaciones en las redes locales de las unidades
administrativas para la adecuada integración a la red de
telecomunicaciones SEP.

3. Implementar el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo a la infraestructura de cómputo y comunicaciones, con
el fin garantizar sus óptimas condiciones de funcionamiento.

4. Comprobar el funcionamiento de los equipos de infraestructura de
comunicaciones para garantizar los servicios de voz y datos de las
unidades administrativas que integran la red SEP.

5. Coordinar las acciones para el acondicionamiento ambiental,
eléctrico y físico de los cuartos de comunicación ubicados en cada
una de las unidades administrativas, órganos y organismos de la
SEP.

6. Verificar que se de atención a las necesidades de infraestructura en
la SEP.

Funciones 7. Dar seguimiento a los procedimientos para la continua
actualización del directorio telefónico y de correo electrónico en
conjunto con las unidades administrativas de la SEP,para brindar
un mejor servicio tanto al personal interno como al servicio al
público en general.

8. Realizar el análisis de tráfico de llamadas y establecer estrategias
de operación en los centros de recepción y transferencia de
llamadas telefónicas de la SEP,a fin de propiciar un ambiente
adecuado para su funcionalidad.

9. Supervisar y desarrollar los mecanismos de control de acceso a los
centros de telecomunicaciones en coordinación con las unidades
administrativas que cuenten con dicho servicio.

10. Supervisar la detección de necesidades de telecomunicaciones para
planear los recursos requeridos con las unidades administrativas de
la SEP. /;;;'''''';

11. Verificar la Implementación de los Procesos de administra~iQQf~¥~
seguridad de la información, Identificar las infraestructuréS!ffe
información esenciales y, en su caso, críticas. así como los~t~-_
clave, Monitorear la infraestructura de TIC en opera~@f,.•~,e" :_
acuerdo a la normatividad vi ente. l'n,:r;'r..rí~~.':-;;:

DIRECCION GEtJEIU,L DE Ó
TErNOLOGlf,S DE 1.1,IIJFOHMJ\CI N
v y COMUNICACIOIJES
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de serVICIOS
informáticos e internamente con las unidades administrativas de la SEP.

Funciones

Objetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Jefatura de De artamento de Se uimiento a Pro ectos de Infraestructura A

Desarrollar y apoyar en la implantación y mantenimiento de las
soluciones tecnológicas derivadas de proyectos referentes a
infraestructura, redes, servidores, telecomunicaciones, centro de datos
y hardware informáticos específicos de las unidades administrativas de
la Secretaría de Educación Pública que contribuyan a dar un mejor
servicio a sus usuarios.
1. Proponer y dar seguimiento a los proyectos de monitoreo de

equipos de redes y telecomunicaciones para generar gráficos de
desempeño con el fin de generar una base informativa para apoyar
su funcionalidad de acuerdo a los parámetros establecidos.

2. Proponer los planes de aseguramiento de la calidad de los
proyectos, para verificar que se satisfagan los requisitos del usuario
en materia de redes y telecomunicaciones.

3. Participar en la elaboración de propuestas de proyectos de nuevas
tecnologías para optimizar el monitoreo de la infraestructura
tecnológica conectada a la SEP en materia de redes y
telecomunicaciones, a través de estudios y análisis en la materia.

4. Desarrollar los procedimientos para manejar los proyectos
respecto a los cambios en los requisitos y el escalamiento de
problemas, así como criterios y lineamientos de aceptación, de
acuerdo a los requisitos del usuario en lo que respecta a los
proyectos de redes y telecomunicaciones.

5. Verificar que el servicio de mantenimiento preventivo de las redes
y telecomunicaciones se proporcione conforme a las
especificaciones técnicas y criterios contratados, con el fin de
verificar que las unidades administrativas de la SEP reciban
satisfactoriamente dichos servicios.

6. Verificar que los requisitos de las solicitudes de proyectos sean
consistentes, precisos y comprobables para integrar y dar
seguimiento a los proyectos de acuerdo a las especificaci~~
establecidas en materia de redes y telecomunica,ciones. .' f~~~~.•

7. Verificar que los proyectos para la implementacion del softw~ .
monitoreo contratados con proveedores' para las re es ':.
telecomunicaciones, con el fin de que funcione adecuadamentiF

8. Implementar los procesos de administración de la seguriOOi'8irl~;~:g:' ~;
información, Identificar las infraestructuras de informaci~500t!ra1:' ~~¿¡<~~16!'l
, en su caso, críticas, así como los activos clave, r\I18ffit£1~ág~\G~IES
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infraestructura de TIC en operación; de acuerdo a la normatividad
vigente.

9. Revisar y atender las solicitudes de proyectos de automatización
de eventos en los equipos de redes y telecomunicaciones para
facilitar las actividades cotidianas de los usuarios.

10. Realizar la detección de necesidades e Integrar la propuesta anual
de proyectos y requerimientos tecnológicos y/o de servicios de
redes y telecomunicaciones que brinda la DGTIC, para fortalecer la
infraestructura de acceso a la zona perimetral y el enlace de
conexión a los servicios institucionales de internet.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas: Interactúa externamente con proveedores particulares, e
internamente con las áreas de la DGTIC y con unidades administrativas
del sector central de la SEP.

s

Objetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Jefatura de De artamento de Se uimiento a Pro ectos de Infraestructura B

Desarrollar y apoyar en la implantación y mantenimiento de las
soluciones tecnológicas derivadas de proyectos referentes a
infraestructura, redes, servidores, telecomunicaciones, centro de datos
y hardware informáticos específicos de las unidades administrativas de
la Secretaría de Educación Pública que contribuyan a dar un mejor
servicio a sus usuarios.
1. Proponer y dar seguimiento a los proyectos de monitoreo de

equipos de redes y telecomunicaciones para generar gráficos de
desempeño con el fin de generar una base informativa para apoyar
su funcionalidad de acuerdo a los parámetros establecidos.

2. Proponer los planes de aseguramiento de la calidad de los
proyectos, para verificar que se satisfagan los requisitos del usuario
en materia de redes y telecomunicaciones.

3. Participar en la elaboración de propuestas de proyectos de nuevas
tecnologías para optimizar el monitoreo de la infraestructura
tecnológica conectada a la SEP en materia de redes y
telecomunicaciones, a través de estudios y análisis en la materia.

4. Desarrollar los procedimientos para manejar los proyectos
respecto a los cambios en los requisitos y el escalamiento de
problemas, así como criterios y lineamientos de aceptación, de
acuerdo a los requisitos del' usuario en lo que respect.a~<ii:~
proyectos de redes y telecomunicaciones.:' ~'f~~'Y

5. Verificar que el servicio de mantenimiento preventivo del
y telecomunicaciones se proporcione conforme aS la
especificaciones técnicas y criterios contratados, con e¡:f.iJJ~;x:lé~:"'': ..;:
verificar que las unidades administrativas de la sEgIRr~l!#fd~ ~~/,L OE IóN
. f' d' h . . lAS DE I.A HFORMACsatis actonamente IC os servIcIos. TECNOLOG ,.; IGllES
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6. Verificar que los requisitos de las solicitudes de proyectos sean
consistentes. precisos y comprobables para integrar y dar
seguimiento a los proyectos de acuerdo a las especificaciones
establecidas en materia de redes y telecomunicaciones.

7. Verificar que los proyectos para la implementación del software de
monitoreo contratados con proveedores para las redes y
telecomunicaciones. con el fin de que funcione adecuadamente.

8. Implementar los procesos de administración de la seguridad de la
información, Identificar las infraestructuras de información esencial
y. en su caso, críticas, así como los activos clave. Monitorear la
infraestructura de TIC en operación; de acuerdo a la normatividad
vigente.

9. Revisar y atender las solicitudes de proyectos de automatización
de eventos en los equipos de redes y telecomunicaciones para
facilitar las actividades cotidianas de los usuarios.

10. Realizar la detección de necesidades e integrar la propuesta anual
de proyectos y requerimientos tecnológicos y/o de servicios de
redes y telecomunicaciones que brinda la DGTIC, para fortalecer la
infraestructura de acceso a la zona perimetral y el enlace de
conexión a los servicios institucionales de internet.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores particulares, e
internamente con las áreas de la DGTIC y con unidades administrativas
del sector central de la SEP.

Nombre del Puesto:
Subdirección de Administración de Pro ectos

Instrumentar y verificar el proceso de planeación de todos los proyectos
de la Dirección General de Tecnologías de la Información y
Comunicaciones, informando de manera permanente el estado que
guarda cada uno de ellos en cuanto a tiempo y recursos al superior
jerárquico. para asegurar una correcta administración de los mismos así
como detectar desviaciones en los tiempos de implementación de los
ro ectos.
1. Supervisar que la empresa proveedora de servicios TIC cumpla.A1,.

tiempo y forma con la especificación del contrato y qu(~ra ~
unidades administrativas que tengan este servicio cuenten. ": tI / r-..-autorización, con el fin de que los importes que se destin
pago se apeguen a las tarifas estipuladas en el contrato bianuS.E -

2. Formular Proyectos de medidas de racionalidad. ahorro y'di,sc:ititr~'~::.:.<"A.!;:
• • . . _SJFiCIALlA p.,YOR

presupuestarla que en materia de telecomunlcaCloll~c~earJE lER/<LDE ÓN
. I di' . h' d. (J' ::Jr'¡~ INFORMACIImp ementa os, para e maxlmo aprovec amiento eT'6~r~S'I1M~~~ IOt~ES

de la Secretaría.
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3. Supervisar al avance de los objetivos establecidos proyectos de
tecnologías de la información y comunicaciones considerando el
presupuesto asignado para dichas actividades. con el fin de verificar
el cumplimiento de los objetivos programados.

4. Proponer los proyectos, presentando estudios que permitan su
priorización en la infraestructura informática y licencias de
software, para las actividades administrativas de la Secretaría.

5. Verificar el desarrollo de los servicios que son controlados por la
mesa de servicios. con de que se cumpla con el objetivo de estos
servicios.

6. Elaborar los procedimientos administrativos de cada área de la
DGTIC,con el fin de contar con un documento que oriente respecto
a las actividades que deben seguirse para la realización de las
funciones encomendadas a la unidad administrativa.

7. Integrar la información de los proyectos que conformarán la
Cartera Ejecutiva de Proyectos de TIC institucional, incluyendo su
línea base y las fechas de ejecución de las principales actividades
para su seguimiento. de acuerdo a la normatividad vigente en
materia de TIC.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de bienes y
prestadores de servicios externos; e internamente con unidades
administrativas y planteles educativos.

Objetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Jefatura de De artamento de Documentación de Pro ectos TIC

Revisar y verificar la documentación que se genere derivado de la
administración del total de los proyectos que se administran en la
DGTIC. para dar cumplimiento a la documentación de los resultados
obtenidos de cada uno de los servicios y así coadyuvar con una estricta
administración de los contratos.
8. Analizar e integrar los indicadores de desempeño. con la finalidad

de integrar un sistema que permita evaluar el desempeño en las
áreas adscritas a esta unidad administrativa.

9. Generar indicadores de seguimiento para evaluar el nivel de
desempeño en los procesos de trabajo establecidos. con el fin de
verificar el cumplimiento en los proyectos y procedim', ,'. ..• .
establecidos por la Dirección General. ;' 6\; o'" .

10. Revisar la documentación comprobatoria de. las'unl . ,r

administrativas y órganos desconcentrados. para solicitar e~r: :..
necesario, el cobro por consumo de servicios no autorizadosf ., ,A'''''' • :

1i. Revisar que las herramientas técnicas en que se' ap~~'~loo~~ 'O~A :':',
d d . . Id' . . , .!),f;Ni RAL DE Óresta ores e servIcIo ara a a mlnlstraclon contr ~IQ I 'FORMACI N

y COMlJmCAGIOt<ES

S.f.P.
1QE RECURSOS

DIRECCIÓN OOOAH/Z)\CIÓU

DEORGAN~CI()N y DEs'4RfÚX O
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administrado documenten adecuadamente con lo reportado por
los usuarios internos de los servicios.

12. Validar que los informes correspondan a la cantidad y calidad de los
servicios otorgados de acuerdo con los niveles de servicios.

13. Validar, de acuerdo con las métricas, que los servicios
proporcionados por las empresas proveedoras de servicios
administrados, hayan sido realizados conforme a las condiciones
contractuales y de acuerdo con los niveles de servicios definidos.

14. Revisar los informes entregados en la operación de los servicios de
cómputo de usuario final por los prestadores de servicios
administrados en materia de TIC

15. Controlar la documentación asociada a los procesos sustantivos de
la Dirección General de Tecnologías de la Información y
Comunicaciones con la finalidad de integrar instrumentos que
proporcionen de forma ordenada y sistemática información
detallada para la ejecución de actividades asignadas a cada una de
las áreas adscritas a esta Dirección General.

16. Realizar los informes correspondientes que permitan analizar las
acciones para una mejor supervisión y control a los prestadores de
servicio administrados en materia de cómputo de usuario final.
Implantar acciones para la validación y verificación de los
resultados emitidos por las herramientas tecnológicas utilizadas
por los prestadores de servicios.

17. Analizar y dar seguimiento a los avances en los programas y
proyectos establecidos por la dependencia, mediante la mediación
y análisis generación de indicadores de seguimiento, para evaluar el
nivel de desempeño en las acciones emprendidas por la Dirección
General. .

18. Analizar y dar seguimiento a los procesos de operativos, para medir
el desempeño de las funciones y observar el cumplimiento de los
.objetivos establecidos por la Dirección General.

19. Recopilar la documentación que acredite el cumplimiento del
proveedor o prestador de servicios a los contratos y/o convenios
en materia de tecnologías de la información y comunicaciones ..

20. Desarrollar los proyectos que conformarán la Cartera Ejecutiva de
Proyectos de TIC institucional, incluyendo su línea base y las fechas
de ejecución de las principales actividades para su seguimiento y
los Procesos de administración de Proyectos.

21. Colaborar en la elaboración de los procedimientos administrativos
de cada área de la ~irección General, con el ~i~ de contar ~. f)~

documento que oriente respecto a las actividades qu~ fc(~)r
seguirse para la realización de las funciones encomend :,,;r
unidad administrativa.-
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas. Interactúa externamente con proveedores de bienes y de
servicios en materia de tecnologías de la información y comunicaciones;
e internamente con las unidades administrativas de la dependencia.

Nombre del Puesto:
Dirección de Pro ectos de Ex lotación de Información

Objetivo Dirigir la ejecución de proyectos que conlleven cualquier desarrollo
General del explotación de información, minería de datos, administración y

concentración de todo tipo de información para los procesos sustantivos
Puesto administrativos de la SEP.

1. Coordinar el establecimiento de estándares y métodos de trabajo
para normar la administración de los proyectos de explotación y
sistemas de información; así como su definición y desarrollo -
análisis, diseño y construcción.

2. Identificar estándares tecnológicos y tecnologías de la información
disponibles en el mercado para evaluar la factibilidad de su
implementación en la Secretaría, con fines de explotación de
información.

3. Dirigir la elaboración, instrumentación y difusión de metodologías,
para el desarrollo de nuevos proyectos en sistemas y explotación
de información en la Secretaría.

4. Coordinar la aplicación a los métodos, procedimientos, políticas,
normas y estándares establecidos para el desarrollo e
instrumentación de sistemas, manejo de información y explotación
de información.

Funciones s. Establecer y precisar en conjunto con el usuario los objetivos
alcances, normas y políticas que regirán los proyectos de sistemas
y explotación de información.

6. Coordinar el diseño de los modelos funcionales de operación
organizacional a través de proyectos informáticos y explotación de
información que contribuyan a la automatización de los procesos
administrativos de la SEP.

7. Definir el impacto y riesgos organizacionales de los proyectos
informáticos de automatización explotación de informació[)r.a~í
como el esta?lecimiento d~,objetivos y metas de los proy~c*f..;,j'
aseguren su InstrumentaClon. .~ '\;,;*-;;1

8. Definir y coordinar los programas de trabajo para los proyec os en
sistemas y explotación de información en las Lin~~ v
administrativas de la SEP. TT>,",;.';';!:~;~':;'-,::""'A ~:

O"ICII\Llr, MAY R
9. Coordinar el desarrollo e implantación de los proyectos eR!sistemas: r,Lo~"'IÓN .

ex lotación de información solicitados, con el firfB~~{1ík~r¿~W ;?¡~M",_
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cumplimiento de los estándares para el desarrollo de sistemas y
,explotación de información.

10. Establecer, de acuerdo a la normatividad vigente en materia de TIC,
los mecanismos necesarios relacionados con el desarrollo,
implementación, soporte a la operación y mantenimiento de
aplicativos de cómputo.

Relaciones Ambas: Interactúa externamente con proveedores y otras dependencias
Internas y/o de la Administración Pública Federal; e internamente con las unidades
Externas administrativas de la SEP.

Funciones

Objetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Subdirección de Minería de Datos

Supervisar el cumplimiento de las estrategias que promuevan el uso de
las tecnologías de la información y comunicación, mediante la
explotación de información en grandes volúmenes para la toma de
decisiones, tanto ara las áreas sustantivas como administrativas.
1. Inspeccionar los procedimientos de explotación de información y

minería de datos antes de ser ejecutados en producción. para
asegurar el correcto funcionamiento y evitar impactos colaterales
de rendimiento o seguridad en otros aplicativos e infraestructura
de la SEP.

2. Proponer estructuras de minería de datos que permitan una
explotación eficiente de la información contenida en la base de
datos independientemente del software a utilizar en el ámbito de
competencia de la Dirección General de Tecnologías de la
Información y Comunicaciones.

3. Verificar la compatibilidad de las minerías de datos que se creen y
requieran implementarse en ambientes productivos. derivadas de
nuevos proyectos para asegurar el cumplimiento de los estándares
que requiera la Secretaría.

4. Validar los procedimientos. funciones y en general el código que se
requiera para la explotación masiva de los datos contenidos en la
Minería de Datos de la Secretaría, competencia de la DirecQ6r;¡
General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. ti~

5. Atender mediante herramientas de minería de datós\¿1~"
necesidades de explotación masiva de información que seso ICIen
a la Dirección General y en el ámbito de su competencia. S£-

6. Determinar los tiempos y formas de respuesta de los Pfdfes(Ss~ -::o,rR:A "':;.
• • , • OF.ICIALTA M ,'(
Internos de las mmenas de datos antes de ser Implemeo1iaoas>ren'tER/,L DE ÓN

• , • • • TEG!'¡lQ,t:'j:lr,I/,S DE L/, íNFORMACIproducclon. para emitir recomendaCiones o VI5f,l~ÓM'JtSU, ,IOI.ES

funcionamiento.

~IRECCION
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7, Dar seguimiento a las tecnologías emergentes para la explotación
de minería de datos con altos volúmenes de información. para
mejorar la toma de decisiones de las áreas sustantivas y
administrativas de la SEP.

8. Diagnosticar de manera periódica las minerías de datos explotadas
por los distintos sistemas en la Secretaría, competencia de la
Dirección General de Tecnologías de la Información y
Comunicaciones, para asegurar la integridad de las mismas.

9. Supervisar el mantenimiento de minería de datos. en sus fases de
análisis, diseño y construcción. con el fin de propiciar el
cumplimiento de los requerimientos de los usuarios.

10. Implementar. de acuerdo a la normatividad vigente en materia de
TIC, los mecanismos necesarios relacionados con el desarrollo,
implementación. soporte a la operación y mantenimiento de
aplicativos de cómputo.

Ambas: Interactúa con diferentes áreas del sector educativo para el
seguimiento de programas especiales en materia de tecnologías de la
información y comunicaciones.

Nombre del Puesto:
Jefatura de De

Objetivo
General del
Puesto

artamento de Pro ectos de Desarrollo de Software
Proporcionar los apoyos informáticos para el desarrollo de sistemas
administrativos y estratégicos a las unidades administrativas de la
Secretaría de Educación Pública (SEP).
1. Realizar el diagnóstico del Diagnosticar el software a desarrollar.

para evaluar la compatibilidad técnica de los mismos con las
plataformas que cuente la Secretaría.

2. Proponer la implementación de plataformas de desarrollo de
software emergentes, cuando se identifique que las
implementaciones de estas conlleven un beneficio para la
Secretaría en cuanto a costos y eficiencia en materia de sistemas
de información.

3. Analizar el diseño de los modelos funcionales de operación
organizacional a través de proyectos de software que contrig, .,c ,

a la automatización de los procesos administrativos de la $EJ -<t~~
4. Verificar las etapas del desarrollo del software. ,~.~
S. Dar seguimiento a la interacción de los usuarios y ías ~t-jl ':..

involucradas para formalizar su participación en las_difer'eftt~; "
actividades del desarrollo de software, con el objeto de sirsiill~.fta[.:;;(;p," "
. d ION GEl, 'R/,L DEtlem os e res uesta. DIRECC '1 f" ,FO~<M¡\CION

v '( COMUNICACIOIIES
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6. Coordinar la formulación y entrega de manuales e instructivos a los
usuarios del software para su utilización de los sistemas.

7. Dar seguimiento a la transferencia de conocimiento respecto a los
nuevos proyectos en materia de software tanto a las áreas
tecnológicas como para los usuarios finales. esto en el ámbito de
competencia de la DGTIC, para promover la utilización de los
sistemas que se desarrollen.

8. Supervisar la liberación al área de aseguramiento de calidad de los
desarrollos de software y los mantenimientos de sistemas
estratégicos.

9. Supervisar la aplicación de los mantenimientos realizados al área
de aseguramiento de la calidad de los sistemas.

10. Supervisar el cumplimiento de los planes y programas que realicen
los proveedores de servicios software externos en el desarrollo de
sistemas administrativos y estratégicos.

11. Recomendar, de acuerdo a la normatividad vigente en materia de
TIC, los mecanismos necesarios relacionados con el desarrollo.
implementación, soporte a la operación y mantenimiento de
aplicativos de cómputo.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de servicios
informáticos; e internamente con las unidades administrativas de la SEP.

Nombre del Puesto:
Jefatura de Departamento de Seguimiento a Proyectos de Desarrollo de
Software

Verificar y analizar el cumplimiento de la implementación de proyectos
de desarrollo de software, para asegurar la entrega de los desarrollos en
tiempo y forma al área usuaria y al área de operaciones de la DGTIC en
los casos que esto aplique. así como también el alcance de dichos
proyectos para asegurar la utilidad de ellos mismos cuando entre!') a un
ambiente productivo verificar el mantenimiento a los mismos.

1. Analizar e identificar las responsabilidades y atributos de losd""....... .
actores involucrados en los procesos de mantenimie " ~_.
desarrollo software, j.. ~ ..

2. Analizar y evaluar las plataformas tecnológicas de acuec o
requerimientos de los usuarios, a las soluciones propuestas y ...
estándares de desarrollo de software. =~,~;:;:';,':;"".A i~,

Analizar y evaluar los requerimientos funcionales para el g~~rt7J~;;:LDE
mantenimiento del software en la Secretaría. TECNOLO~IAS. DELA '~f¡~~M/l.CIÓN
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4. Dar el seguimiento al mantenimiento del software en las fases de
análisis, diseño y construcción de los sistemas informáticos
específicos de la Secretaría de Educación Pública, que propicie el
cumplimiento de los requerimientos de las áreas usuarias; así como
verificar los servicios de mantenimiento a software proporcionados
por proveedores externos con el fin de controlar y evaluar los
productos generados.

S. Desarrollar la estrategia de implantación de los sistemas
informáticos específicos de la Secretaría de Educación Pública.

6. Llevar a cabo los mantenimientos correctivos a los sistemas de
recursos humanos de acuerdo a las inconsistencias reportadas por
el área de aseguramiento de la calidad de sistemas de la DGTIC.

7. Programar y dar seguimiento a la implantación del software de
aplicación en los equipos servidores del centro de cómputo y a
cargo de la DGTIC, a fin de obtener el ambiente adecuado para su
funcionalidad.

8. Programar y realizar reuniones de trabajo y entrevistas con las
áreas usuarias para establecer los requerimientos funcionales,
reglas de negocio y alcance de las solicitudes de mantenimiento de
los softwares.

9. Proponer y dar seguimiento a los requerimientos de mantenimiento
de los softwares, con los usuarios y áreas involucradas para
formalizar su participación en las diferentes etapas del proceso.

10. Elaborar y validar con las áreas usuarias el objetivo y alcance del
software, para cumplir I=on sus requerimientos de operación.

11. Revisar conjuntamente con el usuario, los requisitos, diseño y
productos del software solicitado, para evaluar el estado de
atención a la solicitud y validar que el sistema informático satisface
el uso previsto.

12. Verificar, de acuerdo a la normatividad vigente en materia de TIC,
los mecanismos necesarios relacionados con el desarrollo,
implementación, soporte a la operación y mantenimiento de
a licativos de cóm uto.

SEP :..
rn~~c;.:;;;:':~~~-J::'~-'~.A:~..:
OFICIALiA MAYOR

DIRECCiÓN GEr~EnAL DE 6
TECNOLOGIAS DE LA INFORt-J"'CI N

y COMUNICACIONES
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Funciones

Objetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Dirección de Administración de Contratos

Administrar de manera eficiente y oportuna los contratos vigentes de la
Dirección General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones,
así como dar seguimiento a los Procesos de administración de
Proveedores de acuerdo a la normatividad vi ente en materia de TIC.
1. Evaluar los programas, objetivos y metas de la Secretaría en

materia de tecnologías de la información y comunicaciones, así
como proponer servicios de innovación y desarrollo tecnológico, a
fin de determinar la viabilidad y compatibilidad tecnológica de los
nuevos productos o servicios para su posible desarrollo e
incorporación a la Secretaría.

2. Establecer junto con la unidad administrativa competente de la
institución en la elaboración de ante-proyectos de presupuesto en
materia de TIC y en ámbito de su competencia de la DGTIC.

3. Coordinar las actividades de las actualizaciones de Contratos en
materia Tecnologías de la Información y Comunicaciones a partir
de las iniciativas que se generan durante el ciclo de vida del
Contrato; así como dar seguimiento a las iniciativas implementadas
en base a la determinación de prioridades y aprobaciones por parte
de sus superiores.

4. Gestionar al interior de la DGTIC el apoyo técnico para
contratación de bienes y servicios informáticos y de
telecomunicaciones que requieran las unidades administrativas de
la Secretaría.

S. Coordinar el monitoreo constante del estado que guardan los
contratos de TIC, que permita dar un seguimiento planeado a fin de
prever riesgos y desviaciones, así como su repercusión en los
resultados de los mismos.

6. Compilar y concentrar la información y documentación inherente a
la operación de los contratos de servicios, así como lo referente al
cierre de los mismos, con objeto de tener la evidencia de los
servicios otorgados y pagados.

7. Coordinar la administración de los contratos de mantenimiento de
equipos servidores, impresoras de alto volumen, almacenamiento.
centralizado, servicios de seguridad perimetral, antivirus e internet
administrados y los que se deriven en el día a día por la DGTIC

8. Supervisar la prestación de los servicios de mantenimiento
preventivo contratados con terceros particulares, bajo los criterios
y especificaciones técnicas establecidas en el contrato respE'.¡,~~~
para el servicio de la red de la SEP.:' ~o/

9. Determinar y coordinar las acciones para dar seguimie~
presupuesto autorizado de TIC por las instancias competeól, -
utilizando la información de los contratos de servicios en la ruª~ta:~'~~'<"A ".~
así como la de los programas de aprovisionamier1óg~6fít~~ ;~:LOE -.
mantenimiento de la infraestructura tecnoló icaTEcNoLOGiAS DE L INFORMACIÓN,. . _. ,.. ,IOtIES .
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10. Coordinar el proceso de validación de anexos técnicos requeridos
por la DGTIC a través de todas las áreas internas de esta unidad
responsable cuando funja como área requirente en los contratos.

11. Establecer los Procesos de administración de Proveedores la lista
de verificación de las obligaciones de los contratos, el monitoreo
del avance y desempeño del proveedor. el apoyo para la verificación
del cumplimiento de las obligaciones de contratos de acuerdo a la
normatividad vigente en materia de TIC.

12. Dirigir el suministro para optimizar y controlar los insumos de la
Dirección General de Tecnologías de la Información y
Comunicaciones. a través de la gestión de los recursos humanos,
materiales y financieros. que cuenta con información clara, veraz y
oportuna acerca de los mismos facilitando al titular la toma de
decisiones y la aplicación de estrategias de aprovechamiento.
control V desarrollo.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores, entidades
federativas y otras Dependencias; e internamente con las unidades
administrativas de la SEP.

Objetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Subdirección Administrativa

Verificar la aplicación del marco normativo en los procesos de gestión
para la contratación. seguimiento y cierre de los servicios en materia de
tecnologías de la información y comunicaciones con proveedores
externos. así como llevar un control del presupuesto de la Dirección
General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones CDGTIC).
con el fin de optimizar el uso de recursos.

13. Dar seguimiento y analizar los programas, objetivos y metas en
materia de tecnologías de la información y comunicaciones, así
como servicios externos de innovación y desarrollo tecnológico.

14. Elaborar y proponer el anteproyecto del programa anual de
presupuesto destinado a la contratación de bienes y servicios
informáticos y de comunicaciones. ~';>,.

15. Supervisar la compilación y revisión de la documentación req6,~(i ~~
para iniciar un proceso de contratación de bienes informát1c~~i', .

16. Supervisar la elaboración de proyectos de contratos medtant'i os
S.E,P, cuales la Secretaría de Educación Pública contrae los derec~ -

HUM \"': 9~ RECURS S obligaciones que deriven de los procesos de contratq(;réfi:t"';~~ ie;: ,'~
DlDl::CArCI~ N GE

t~~:~lfAC~6N materia de tecnologías de la información y comunicacion~~~~~~tl :R/,lR7~IÓN~\
n¡; I 11UV\I. ADJUNTA 'd I ' , d . , dI'.! DE IJ, ¡FODE ORGAN 1" re uen os ara a restaClon e serVICIOSa car o e' g;' "'ltllcr, ¡OIIES

I • ~ ••.• •
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17. Dar seguimiento a los asuntos que impliquen la celebración de
convenios modificatorios respecto de los contratos de
competencia de la DGTIC, así como las modificaciones a los
mismos. requeridas para la prestación de servicios a cargo de la
DGTIC, de conformidad en los términos previstos en la
normatividad en la materia.

18. Supervisar el cumplimiento de la prestación de los servicios
contratados con terceros particulares respecto a los servicios TIC;
así como establecer. en su caso. la procedencia en la aplicación de
penas convencionales.

19. Tramitar a través de las unidades administrativas el reintegro de
importes excedentes a los límites máximos y por conceptos no
autorizados de uso de servicios de telecomunicaciones. que hayan
sido pagados a los prestadores de servicios de telefonía móvil y de
acceso a redes públicas de voz.

20. Asesorar a los compromisos pactados en los Contratos al Director
mediante el dominio de los términos en los que estén celebrados en
los contratos. para cuando corresponda una correcta notificación
de penalización a los proveedores y prestadores de servicios que
incumplan los contratos y convenios en materia de tecnologías de
la información y comunicaciones. en los que sea parte la DGTIC.

21. Implementar los procesos de administración de Proveedores. con
respecto a la lista de verificación de las obligaciones de contratos
el monitoreo del avance y desempeño del proveedor el apoyo para
la verificación del cumplimiento de las obligaciones de contratos.
de acuerdo a la normatividad vigente en materia de TIC.

22. Verificar el suministro para optimizar y controlar los insumas de la
Dirección General de Tecnologías de la Información y
Comunicaciones. a través de la gestión de los recursos humanos.
materiales y financieros. que cuenta con información clara. veraz y
oportuna acerca de los mismos facilitando al titular la toma de
decisiones y la aplicación de estrategias de aprovechamiento.
control desarrollo.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de bienes y servicios;
e internamente con unidades administrativas y planteles educ.ativos de
la Secretaría de Educación Pública. ..

. SEP :._
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Ol;>jetivo
General del
Puesto

Nombre del Puesto:
Jefatura de De artamento de Administración de Recursos TIC

Gestionar. elaborar y administrar los pagos que se deriven de
obligaciones contraídas por la DGTIC en todos los ámbitos. para llevar
una correcta administración y transparencia del presupuesto que ejerce
la Dirección General de Tecnologías de la Información y
Comunicaciones.

Funciones

1. Capturar a través del Sistema de Presupuesto, Pagos y
Contabilidad (SIPPAC) la relación de pago y enviar los documentos
justificativos y comprobatorios del gasto para la autorización de la
Dirección General de Presupuesto y Recursos Financieros
(DGPyRF); en caso, procedente enviar la información a través del
Sistema Integral de Administración Financiera Federal (SIAFF),
verificar su estatus y realizar las adecuaciones pertinentes. como
la cancelación anticipada. total o parcial de un contrato. convenio
y/o pedido.

2. Dar el seguimiento a los compromisos de convenios y/o contratos
en el Sistema de Presupuesto. Pagos y Contabilidad (SIPPAC); así
como el control de recursos y actualizar el monto efectivamente
ejercido en los contratos de la DGTIC, en las fechas establecidas.

3. Verificar que la información de las facturas presentadas por la
adquisición o presentación de servicios en materia de TIC y los
montos a pagar. estén conforme a lo contratado y cuenten con la
validación técnica y operativa de las áreas responsables de los
servicios prestados y de conformidad con los requerimientos
pactados por la Secretaría.

4. Supervisar y notificar al área correspondiente la ejecución de las
garantías presentadas por proveedores. contratistas y prestadores
de servicios, para su ejecución de conformidad con la normatividad
aplicable.

5. Elaborar el entero de los importes correspondientes. a las
deductivas y penas convencionales aplicadas a proveedores y/o
prestadores de servicios; así como también las notificaciones de
deductivas y penalizaciones.

6. Registrar en el Sistema Integral de Administración Financiera
Federal (SIAFF)a los proveedores a los cuales se realizarán pagos
por bienes o servicios, así como tramitar las altas y bajas de dichos
proveedores ante la Dirección General de Presupuesto y Recurso~~
Financieros acompañando los expedientes justificativos. f.i~~'~

7. Integrar las constancias documentales que. acreditéQ'EE-er
incumplimiento por parte de los proveedores de con ra os o
pedidos. SEP

8. Verificar la integración de las notificaciones de penalizadÓ'il;a;~e5':;,,,,, '.:
O"ICI"L "M" ()R

proveedores y/o prestadores de servicios que incumpjal'lCiflON.SJ RH DE Ó
. . . rrr.t{Qf.oGI~ DE'.A I FQr{M/I.C! Ncontratos y/o convenios en matena de tecnuIOól<¡lGcM~Nda::t~ES

información comunicaciones, en los ue sea arte la DGTIC.
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9. Verificar conforme a la normatividad vigente en materia de TI(,los
Procesos de administración de Proveedores, la lista de verificación
de las obligaciones de los contratos, el monitoreo del avance y
desempeño del proveedor, el apoyo para la verificación del
cumplimiento de las obligaciones de contratos.

10. Solicitar a la Dirección General de Presupuesto y Recursos
Financieros, los recursos provenientes de fuentes diferentes al
presupuesto asignado conforme al presupuesto de egresos, esto
es, los correspondientes a subsidios, créditos externos,
fideicomisos, mandatos y otros instrumentos de conformidad con
las normas aplicables.

11. Tramitar ante la DGPyRFlos recursos correspondientes a subsidios,
ejercicio de recursos de créditos externos fideicomisos, mandatos
y contratos análogos, con apego a la normatividad aplicable, así
como el alta de proveedores ante la Secretaría para los posteriores
pagos que se deban ejercer.

12. Integrar el ante-proyecto de presupuesto de la unidad responsable
y verificar su captura en el sistema de presupuesto pagos y
contabilidad (SIPPAC).

13. Supervisar la incorporación de las necesidades de la unidad
responsable al programa anual de recursos materiales y servicios
generales con el fin de prever el suministro de los recursos
materiales y servicios; así como verificar la prestación de los
servicios en tiempo y forma.

14. Verificar la captura y trámite a través del SIPPACde las solicitudes
de adecuaciones presupuestarias internas y externas de la unidad
responsable, así como en el caso de las adecuaciones del capítulo
1000 integrar la documentación soporte.

15. Integrar el. mecanismo anual de inversión (MAl) de la unidad
responsable, así como integrar la información para el registro,
modificación o cancelación de los programas y proyectos de
inversión de la unidad responsable para su envío a la Dirección
General de Presupuesto y Recursos Financieros (DGPyRF) e
incorporación en su caso en el presupuesto de egresos de la
federación. . .

16. Gestionar, en su caso, la autorización plurianual para el ejercicio de
recursos de la unidad res onsable.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de bien~;t~
prestadores de servicios externos; e internamente con las ut;licf~«~r
administrativas ¡.. .':S?lo
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Funciones

Objetivo
General del
Puesto

Relaciones
Internas y/o
Externas

Nombre del Puesto:
Dirección de Políticas y Normatividad de Tecnologías de Información y
Comunicaciones

Promover el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de TIC,
a través de su difusión, así como la actualización de los lineamientos en
la materia y validar normativamente los proyectos a cargo de la
Dirección General de Tecnolo ías de Información Comunicaciones.
1. Coordinar la elaboración de propuestas de políticas, criterios y

procedimientos para el uso, incorporación, adopción. adquisición.
contratación, aprovechamiento y seguridad que en materia de
tecnologías de la información y comunicaciones que deberán
observar las unidades administrativas de la Secretaría.

2. Dirigir el desarrollo de mecanismos que permitan que los
programas y proyectos de tecnologías de la información sean
implementados en alineación con la estrategia digital y servicios
electrónicos de la Secretaría.

3. Coordinar las revisiones técnico normativas en las materias de
Tecnologías de Información y Comunicación, así como gestionar
ante las unidades administrativas competentes y el Órgano Interno
de Control, la realización de investigaciones. inspecciones y
auditorías, relacionadas con los proyectos para verificar el
cumplimiento de la normatividad vigente.

4. Proponer políticas para el uso de tecnologías de la información y
comunicaciones bajo los principios de austeridad. modernización
tecnológica. optimización, eficiencia y racionalidad presupuestaria.

5. Proponer la actualización del marco normativo de la SEPpara la
optimización de la infraestructura de tecnologías de la información
y comunicaciones de la Secretaría con base en las disposiciones
emitidas por las autoridades competentes.

6. Coordinar la atención de las consultas que en materia normativa se
formulen a la DGTIC para la aplicación del marco normativo vigente
en materia de tecnologías de la información y comunicaciones.

7. Coordinar la elaboración de propuestas de normas, lineamientos y
condiciones para el desarrollo, evaluación y el mantenimiento
evolutivo de sistemas informáticos administrativos y sustantivos a
la educación.
Dirigir el plan estratégico de tecnologías de información y
comunicaciones. con base en la normatividad vigente, para su
im lementación en las unidades administrativas de la SEP.

~''''I)...

Ambas. Enforma interna interactúa con las unidades administrati~~)
la SEPy de manera externa con proveedores y otras depend ~ ~.,,1'r..•
gobierno. S E P -
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Nombre del Puesto:
Subdirección de políticas de Tecnolo ías de Información Comunicaciones

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

~lnl- Ó S.E.P.• '"ceel N ~i
HUr.1A.~OS y f'\Dt:! ~ RECURSOS

• OIR'•...•C'A. V¡~ffACIÓN
,,~. ~:\, lv/A G~i ADJUNTA
.,'1: OFtGt,NI7JICIÓN y DESARRoLLO

Coordinar la difusión y aplicación de políticas de tecnologías de
información y comunicaciones, con el fin de promover el uso de los
recursos de TIC, de acuerdo con la normatividad vigente.

1. Formular las consultas a las unidades administrativas de la
Secretaría, o en su caso, a las dependencias o entidades
gubernamentales relacionadas con la aplicación de las políticas en
materia de contrataciones de tecnologías de la información y
comunicaciones con la finalidad de fortalecer la opinión que al
efecto emita la DGTIC.

2. Elaborar las guías de servicios complementarios en materia de TIC
y apoyar al área encargada de la conformación del manual de
organización. con el fin de apoyar la operación de la DGTIC y
cumplir con la normatividad en la materia.

3. Desarrollar estudios y proyectos que contribuyan al desarrollo
tecnológico, en materia de informática y comunicaciones conforme
al marco normativo vigente.

4. Evaluar los cambios en los requerimientos de recursos tecnológicos
de la Secretaría, para mantener actualizadas las políticas que emita
la DGTIC.

S. Supervisar la integración de normas, lineamientos y criterios
relacionados a los servicios para el desarrollo, evaluación y
mantenimiento de los equipos de cómputo.

6. Supervisar la difusión y asesoría de las políticas y lineamientos en
materia informática en la contratación de tecnologías de la
información y comunicaciones que permita su aplicación con base
en los principios de austeridad. modernización tecnológica.
o timización eficiencia resu uestaria.

Ambas: Interactúa con las unidades administrativas del sector central de
la SEP;así como con instituciones en la materia y con la Secretaría de la
Función Pública.

SEP :.
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Nombre del Puesto:
Jefatura de Departamento de Seguimiento Normativo de Tecnologías de la
Información V Comunicaciones

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Relaciones
Internas y/o
Externas

Implementar la difusión de políticas de tecnologías de información y
comunicaciones; orientar y dar seguimiento a la aplicación de la
normatividad en materia tecnológica en las unidades administrativas.
1. Integrar información técnica para la actualización las guías de

servicio complementarios y del manual de organización, con el fin
de apoyar la operación de la DGTIC y cumplir con la normatividad
en la materia.

2. Integrar las propuestas de actualización de la normatividad para la
administración de los recursos informáticos y de comunicaciones.

3. Integrar y dar seguimiento al programa de adquisiciones de bienes
y servicios en materia tecnológica de la unidad responsable.

4. Participar en el análisis de las bases de concurso por invitación a
cuando menos tres personas o de licitación pública, relacionados
con la adquisición de bienes o servicios en materia de tecnologías
de la información y comunicaciones que requiera la DGTIC, a través
del análisis en materia normativa.

S. Difundir los lineamientos en materia de contratación de
tecnologías de la información y comunic;:acionescon el fin de que
las unidades administrativas cumplan con fas disposiciones
vigentes en la materia.

6. Verificar la aplicación de normas, políticas. métodos y
procedimientos de calidad. en el mantenimiento de sistemas
informáticos específicos de la SEP.

7. Verificar la operación de los mecanismos para manejar y
proporcionar información administrativa de acuerdo con lo
establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Información Pública.

Ambas: Interactúa externamente con la Secretaría de la Función Pública
e internamente con las unidades administrativas de la SEP.

ital

Analizar. implementar y recomendar medidas y acciones
cumplimiento a la estrategia digital en la SEP.

1. Dar seguimiento y atención a la aplicación del plan estr aLégJeo. e " .
Tf)lIl':..-.r:.t')N rú ur.A '::'~

tecnologías de información y comunicaciones. con ba~'lfI.rlla:f. 'RO/R
L
DE

D'REr,!;' tJ Gfor~, 'normatividad vi ente, en las unidades administrativa,$::d~Ú~c:ll1eJE 1.111JFORtN\CIÓN
-' \f,' I ,\". 'I,.,OI~ES

ORCmIflA6léiN-¥"OO •...~.~\ ';;;';lT.. ~f •••• ---------------------------- •••••

66



SEP
SECRETARíA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

Relaciones
Internas y/o
Externas

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE
LA DIRECCIÓN GENERAL DE

TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y

COMUNICACIONES
---

2. Dar seguimiento a la actualización del marco normativo
relacionado con las tecnologías de la información y comunicaciones
al interior de la Secretaría.

3. Dar seguimiento a la aplicación del marco normativo en los
programas de modernización para la optimización de la
infraestructura de tecnologías de la información y comunicaciones.
en la Secretaría.

4. Verificar el marco normativo de los programas de modernización y
lineamientos para la optimización de la infraestructura de
tecnologías de la información y comunicaciones de la Secretaría
con base en las disposiciones emitidas por las autoridades
competentes.

S. Verificar el cumplimiento de DGTIC, así como de la Secretaría
respecto a la implementación de la estrategia digital que se indique
por las autoridades competentes en la materia.

6. Emitir comunicados internos en la DGTIC, relacionados con las
actualizaciones de la estrategia digital del Gobierno Federal,
publicadas en el DOF y otros medios oficiales, para su
implementación en la Secretaría.

7. Revisar la documentación asociada a los procesos sustantivos de la
DGTIC, con la finalidad de integrar y proponer instrumentos
técnicos y normativos orientados a una operación ordenada y
sistemática en la Dirección General.

8. Llevar acabo el análisis de viabilidad para la asignación de servicios
de acceso a redes públicas de telecomunicaciones fijas y móviles a
las unidades administrativas que así lo requieran, conforme a la
normatividad vigente aplicable.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de servicios
informáticos e internamente con las unidades administrativas de la SEP.

Nombre del Puesto:
Dirección de Dictamen

Dirigir el análisis para la elaboración de dictámenes de Tics
correspondientes a proyectos presentados por las unidades
administrativas de la Secretaría, así como emisión de opiniones técnicas
en la materia ara los Ór anos Desconcentrados.
1. Diseñar y mantener actualizada la metodología para la elabora~tVn~~T~

de los dictámenes técnicos de TIC s y de los anexos técnicóg: .':'!¡.~.;l
2. Dirigir el análisis de los estudios de factibilidad y el des~:~~~~~ :-

propuesta de dictamen para la adquisición de bienes Y:" ...M r~ ,H •

informáticos, requeridos por las unidades administrativas y~&~I~(j~~:~~;~: :;
caso, elaborar opinión técnica en la materia a IWG~~!~' :HI~:~~~~~IÓN

Desconcentrados de la Secretaría. y:;OMUNlC CIOtjES
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3. Dirigir el análisis para el dictamen técnico de los proyectos
tecnológicos orientados a la automatización de procesos internos
de las unidades administrativas de la Secretaría y de sus Órganos
Desconcentrados.

4. Dar seguimiento a la atención de las solicitudes de dictamen
efectuadas por las unidades administrativas y Órganos
Desconcentrados de la Secretaría, para otorgar una respuesta en
tiempo y forma respecto a la resolución de dictamen y opinión
técnica.

5. Dirigir las acciones de investigación y análisis de nuevas tecnologías
y tendencias, que permita sustentar los dictámenes que se envíen
a las distintas unidades administrativas de la Secretaría.

6. Evaluar, validar y someter a consideración del Titular de la DGTIC
las propuestas presentadas por las diversas unidades
administrativas de la Secretaría en materia de contratación de
bienes y servicios de tecnologías de la información y
comunicaciones para el desarrollo de proyectos estratégicos.

7. Evaluar las iniciativas para la contratación de bienes o servicios en
materia de TIC.

8. Verificar que los dictámenes cumplan con la información necesaria
para sustentar la contratación de bienes y servicios TIC, bajo los
principios de austeridad, modernización tecnológica, optimización,
eficiencia V racionalidad presupuestaria.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores de bienes y
prestadores de servicio externos; e internamente con las unidades
administrativas y planteles educativos de la SEP.

Nombre del Puesto:
Subdirección de Evaluación de Dictamen

Objetivo
General del
Puesto

Evaluar los requerimientos de Tecnologías de Información y
Comunicaciones que presenten las unidades administrativas de la
Secretaría, para determinar su viabilidad técnica.
1. Integrar y evaluar los requerimientos de desarrollo de sistemas

administrativos y estratégicos de las unidades administrativas de
la SEPy proponer soluciones acordes a sus necesidades.

2. Revisar, conjuntamente con las áreas técnicas de la DGTIC, los
anexos técnicos para la adquisición de bienes y servicios en mat~~
de tecnologías de la información y comunicaciones, que requif~1Ia{
D. ., G I t~¿~~IreCClon enera. :.. ~~¡i2;¡;:

3. Participar en la formulación de recomendaciones técnicas, corre -..•.
de proponer aspectos de mejora en los proyectos informáti s
optimizando el uso de recursos financieros destinadQ,$;",~:.a',~jct~-:,""" '
contratación de bienes y servicios en tecnologías de la in~~Jil~ ;~:i..DE

• • . 'AS DE I ' t'''O~W.ACIÓNcomunicaciones. TECNOLOGI , , J' 1~ljES
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4. Llevar a cabo el análisis de los anexos técnicos recibidos en la
DGTIC, con el fin de integrar el dictamen técnico para los proyectos
de tecnologías de la información y comunicaciones.

5. Elaborar y mantener actualizado el catálogo de proveedores.
productos y servicios de tecnologías de la información y
comunicaciones para consultas posteriores y una adecuada toma
de decisión, respecto al dictamen técnico solicitado por las
unidades administrativas de la Secretaría.

6. Desarrollar propuestas de asignación, reaprovechamiento y
seguimiento para la implementación de infraestructura de
tecnologías de la información y comunicaciones en las unidades
administrativas de la Secretaría.

7. Supervisar la elaboración de los dictámenes técnicos solicitados por"
las unidades administrativas de la SEP.

8. Supervisar la elaboración de cuadros comparativos de productos y
servicios de tecnologías de la información y comunicación para
generar los informes solicitados por la DGTIC.

9. Supervisar el proceso para la elaboración del dictamen y anexos
técnicos de los proyectos en materia de TIC, con el fin de que las
solicitudes se cumplan en tiempo y forma.

10. Coordinar la elaboración de los informes estadísticos de la
infraestructura en tecnologías de la información y comunicaciones
de las unidades administrativas de la SEP, con la finalidad de
determinar situaciones de obsolescencia en las mismas. y sugerir
su baja y/o transferencia

11. Coordinar la revisión de la información de los diferentes proyectos
informáticos a cargo de las unidades administrativas de la
Secretaría, con el fin de emitir una recomendación técnica que
facilite la toma de decisiones para su contratación.

12. Coordinar el resguardo de los dictámenes de los contratos de los
bienes y servicios en materia de TIC, que permitieron determinar su
factibilidad, para que sirvan de referencia a las Unidades
Administrativas, así como a la DGTIC ara ro ectos similares.

Ambas: Interactúa externamente con proveedores e internamente con
las áreas de la DGTIC y con unidades administrativas del sector central
de la SEP.

Relaciones

\)dm:r,nas y/o
;" ternas"~,'.,;

"'_.'

D'i= A.. S.E.P.
It"iCCC/Vl1 GENERAL 9E RECURSOs

HUMANos y ORGAtJtfAC1ÓN
DIRECCIóN GENERAl ADJUNTA

DE ORGANIZACIóN YDESARROllO
1

SEr :..
ST.<:llf."r"nfA IU', ~

~D\J<::.J'\.C.~,t:>l'l f"1-,nl.J~A. :.:

OFICIAUA MAYOR
D1RECCION GENER/,L DE

.NOLOGiAS DE LA INFOe<MACIÓN
_ y COMUNICACIONES
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Jefatura de De
Objetivo

General del
Puesto

Funciones

.~ ~

glREC "'.. S.E.P.
CIVIl GENERAL eE RECURSOS

HUMANOS Y ORGAWfAC¡Ó'J
DIRECCIÓN GENERAL ADJt!~.~A

DE ORGANIZACIÓN Y DESARROLW

artamento de Evaluación Técnica de Dictamen
Elaborar dictámenes técnicos bajo los criterios de austeridad.
modernización tecnológica. optimización. eficiencia y racionalidad
presupuestaria.

1. Proponer recomendaciones técnicas que incluyan aspectos de
mejora para los proyectos informáticos a cargo de la DGTIC, con el
fin de optimizar los recursos destinados a la contratación de bienes
y servicios en tecnologías de la información y comunicaciones.

2. Proponer el mecanismo interno para la elaboración de dictámenes
técnicos. a fin de que su proceso se cumpla en tiempo y forma.

3. Recopilar la información para integrar el catálogo de proveedores.
productos y servicios de tecnologías de la información y
comunicaciones para consultas posteriores y una adecuada toma
de decisiones.

4. Elaborar cuadros comparativos de productos y servicios de
tecnologías de la información y comunicación para generar los
informes solicitados por la DGTIC. .

5. Elaborar los dictámenes técnicos solicitados. con la finalidad de
contribuir a la eficiencia operativa de los proyectos de tecnologías
de la información y comunicaciones de las unidades administrativas
de SEP.

6. Elaborar un registro histórico de los dictámenes de factibilidad para
los contratos de los bienes y servicios en materia de TIC.

7. Elaborar el análisis de factibilidad técnica para satisfacer las
necesidades de las unidades administrativas de la SEP.

8. Revisar la información de los proyectos informáticos a cargo de las
unidades administrativas de la Secretaría.

9. Elaborar un registro histórico de los dictámenes que permitieron
determinar la factibilidad en los contratos de los bienes y servicios
en materia de TIC, que sierva de orientación a las Unidades
Administrativas y Órganos Desconcentrados. así como a la propia
DGTIC ara o timizar a rovechamiento en ro ectos similares.

Ambas: Interactúa Internamente con las unidades administrativas de la
dependencia; y Externamente con proveedores de bienes y prestadores
de servicio .

SEr -
:Jr.cp.l,f"nl .•••._f)~ t.

lrr)lJCJ'I.c.<''''' rlJnu<""A

ÓFICIALI/I. MAYOR
OIRECCIÓN GEt~ER¡,l DE ó

TECNOloclr,S DE LA It~FORM.AC1 N
'Y COMUNICACIOllES
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Nombre del Puesto:
Jefatura de De artamento de O iniones Técnicas

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Elaborar opiniones técnicas para contribuir a la eficiencia operativa en la
ejecución. evaluación y toma de decisiones en los proyectos de
tecnologías de la información y comunicaciones de los Órganos
Desconcentrados de la SEP, bajo los criterios de austeridad,
modernización tecnológica. optimización, eficiencia y racionalidad
presupuestaria.

1. Elaborar cuadros comparativos de productos y servicios de
tecnologías de la información. con el fin de generar informes
solicitados a la DGTIC, relacionados con los proyectos
dictaminados de los Órganos Desconcentrados.

2. Elaborar opiniones técnicas solicitados por los Órganos
Desconcentrados del sector educativo. con la finalidad de que éstos
llevan a cabo los procesos de modernización tecnológica
correspondientes.

3. Elaborar opiniones técnicas para los proyectos en materia de TIC,
propuestos por los Órganos Desconcentrados de la SEP,acordes a
los estándares establecidos.

4. Elaborar y mantener actualizado el catálogo de proveedores,
productos y servicios de tecnologías de la información y
comunicaciones para consultas posteriores y una adecuada toma
de decisiones, respecto a opiniones técnicas solicitadas por los
Órganos Desconcentrados de la Secretaría.

S. Elaborar el análisis de estudio de factibilidad para satisfacer las
necesidades en materia de TIC de los Órganos Desconcentrados de
la Secretaria.

6. Elaborar informes estadísticos de la infraestructura en tecnologías
y comunicaciones de losÓrganos Desconcentrados de la Secretaría
de manera coordinada con la Subdirección de Evolución de
Dictamen, con el fin de determinar situaciones de obsolescencia en
las mismas, y sugerir su baja o transferencia.

7. Revisar la información de los diferentes proyectos informáticos a
cargo de los Órganos Desconcentrados de la Secretaría, con el fin
áe emitir una opinión técnica que facilite la toma de decisiones para
su contratación.

....-
Ambas: Interactúa Internamente con las unidades administrativa.s pfla~ ~
dependencia; y Externamente con proveedores de bienes y prestadqr:~~!'
de servicio. -_.'-='"
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Nombre del Puesto:
Enlace Administrativo

Objetivo
General del
Puesto

Contribuir en la administración de los recursos humanos de la Unidad
responsable con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

1. Integrar la información establecida para los procesos del
subsistema de ingreso del servicio profesional de carrera. y solicitar
su iniciación ante la Dirección General de Recursos Humanos y
Organización

2. Integrar y gestionar ante el área competente la información
establecida para la ocupación de plazas vacantes de mando, enlace.
operativas y. en su caso, Docentes.

3. Integrar la documentación anexa establecida para los procesos de
ingreso. promociones. incidencias, licencias y remociones del
personal no sujeto al servicio profesional de carrera, y gestionarlos
ante el área competente.

4. Verificar que se hayan incorporado a la base de datos los
movimientos de personal solicitados por su unidad responsable.

S. Comunicar al área competente las bajas del personal de su unidad
responsable para no generar pagos indebidos y se realicen los
trámites que en su caso procedan.

6. Gestionar ante el área competente la aclaración de pago de un
trabajador de su Unidad Responsable.

7. Informar a los trabajadores de su Unidad Responsable las
Funciones prestaciones y sus requisitos; integrar. conforme a las solicitudes

que le presenten, la información establecida y gestionarlas ante el
área competente.

8. Notificar al personal de su Unidad Responsable de las incidencias
en que incurrieron en el periodo laborado y aplicar la normatividad
vigente que corresponda.

9. Apoyar en la elaboración e integración del soporte documental
para la gestión de la dictaminarían y registro de las propuestas de
modificación organizacional, manuales administrativos, descripción
y perfilamiento de los puestos y contratos de prestación de
servicios profesionales de honorarios de la unidad responsable, y
gestionarlos ante el área competente.

10. Actualizar y resguardar los expedientes que integral1--1¡;¡.
información y documentación de los trabajadores de su UíÍ1d1iS.\

. t't!.~,....~,
e E 'IJ Responsable. ~ ':..T.~<-;Ju... _

'::\~CGI N GENEP.¡\L I)E R::CIJ::S~;:¡1.Informar e integrar, conforme a las solicitudes que le pres en en
HU~ 'OS y Ooo.4J,~,c¡.O! su Unidad Responsable, los requisitos establecidos pa,s r¡

IóN GE.NERAL ADJ!:lN 'A prestación de los servicios al personal (constancias, credMt".alest :;'¡;:".::.
NrlJ ClÓN YD~OM:)n." !O' . . , . OFIClf,LTf, J,
• l 6.mnI"\\I'_ hOjasde serVICIOy prestamos ISSSTE.entre otros) y gestlOOar;¡al1lter,,Rf,L DE ÓN

, n:"NOLOGIAS DE 1.1, r,FORM"CIel area com etente. . ~ r(¡MUtllef, tOllES
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12. Difundir en su Unidad Responsable las convocatorias para los
estímulos, recompensas y reconocimientos previstos en la
normatividad vigente; integrar la información establecida,
conforme a las solicitudes que le presenten, y gestionar ante el área
competente.

13. Apoyar en el desarrollo del proceso de detección de necesidades de
capacitación, integrar y enviar la documentación establecida al
área competente y dar seguimiento a los cursos programados.

14. Apoyar a la Dirección General de Recursos Humanos y
Organización en la aplicación de la herramienta para la detección
del clima y cultura organizacional, y apoyar al titular de la unidad
responsable en la definición y desarrollo de acciones de mejora,
conforme a los resultados de la encuesta notificados.

15. Asegurar que, en su Unidad Responsable, se cumplan con los
criterios establecidos para el otorgamiento de vacaciones, días de
descanso y suspensión de labores.

16. Integrar la información de la evaluación del desempeño de los
trabajadores de la Unidad Responsable y enviarla al área
competente para el trámite correspondiente.

17. Supervisar la incorporación de las necesidades de la unidad
responsable al programa anual de recursos materiales y servicios
generales con el fin de prever el suministro de los recursos
materiales y servicios; así como verificar la prestación de los
servicios en tiempo y forma.

18. Dar seguimiento al trámite de aseguramiento de los bienes
paVimoniales de la Unidad Responsable, así como realizar la
gestión para la restitución de daños y pérdidas.

19. Controlar el parque vehicular, el mobiliario y equipo de la Unidad
Responsable, con el fin de optimizar y racionalizar el uso,
conservación, guarda y funcionamiento que propicie el desarrollo
eficaz y eficiente de las actividades de las áreas.

20. Tramitar ante el área competente, los espacios físicos que requiera
la Unidad Responsable para el desarrollo de sus actividades
asegurando que tengan las condiciones adecuadas para su uso.

21. Integrar y dar seguimiento al Programa de Adquisiciones de Bienes
y Servicios de la Unidad Responsable.

22. Supervisar y controlar la recepción, guarda, custodia, registro y
despacho de los bienes que ingresan a la unidad responsable
procedente de los almacenes por motivo de compra, traspaso entre
centros de trabajo o devueltos por otras áreas. . t1if'i

23. Verificar la operación de los mecanismos para man'e~i~~~
proporcionar información administrativa de acuerdo ~ ""1""

establecido en la ley federal de transparencia y acceso g]@: -
información pública. -~~<:prrM,"H 'A .~.

T.T,,'~.Ar.I(''Jt'" r JnU"'" ..•.

24. Integrar el anteproyecto de presupuesto de la Unidad RespÓ1l~bl~F.;;~tLOE'
y verificar su captura en el sistema de presupue;>.!:9~~~~~J II<';O~MACIÓN "

contabilidad (SIPPAC). '(COM'J!l: " 10.E
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25. Gestionar, en su caso, la autorización plurianual para el ejercicio de
recursos de la Unidad Responsable.

26. Verificar la captura y trámite a través del SIPPACde las solicitudes
de adecuaciones presupuestarias internas y externas de la Unidad
Responsable, así como en el caso de las adecuaciones del capítulo
1000 integrar la documentación soporte. ...

27. Notificar a través del formato correspondiente sobre los cambios ~
que se presenten con motivo del nombramiento o baja de
servidores públicos facultados para firmar la documentación
justificativa o comprobatoria del gasto de la unidad responsable.

28. Revisar los documentos justificativos y comprobatorios del gasto
de la unidad responsable y llevar a cabo su registro en el sistema de
contabilidad y presupuesto (S/COP), SIPPAC,sistema integral de
administración financiera federal (SIAFF)y cadenas productivas.

29. Llevar a cabo el registro de los beneficiarios para la ejecución del
gasto en el SIAFFy enviar los expedientes dados de alta y/o baja a
la OGPyRF.

30. Verificar la captura en los casos que aplique las solicitudes de
aplicación de gastos restringidos (Solagares) a través del SIPPACy
gestionar las firmas correspondientes.

31. Llevar el control de los compromisos de convenios y/o contratos
en el SIPPACy actualizar el monto efectivamente ejercido en el
contrato. en las fechas establecidas.

32. Supervisar y notificar al área correspondiente la ejecución de las
garantías presentadas por proveedores, contratistas y prestadores
de servicios, para su ejecución de conformidad con la normatividad
aplicable.

33. Verificar el cumplimiento de los bienes y servicios convenidos y
contratados con el fin de llevar a cabo el pago de los mismos.

34. Llevar el control de los compromisos de recursos para su captura
en el SIPPAC.

35. Capturar a través del SIPPAC la relación de pago y enviar los
documentos justificativos y comprobatorios del gasto para la
autorización de la OGPyRF; en caso. procedente enviar la
información a través del SIAFF.verificar su estatus y realizar las
adecuaciones pertinentes. .

36. Capturar a través del SIPPAC la relaCión de pago y enviar los
documentos justificativos y comprobatorios del gasto para la
autorización de la OGPYRF; en caso procedente enviar la
información a través del SIAFF.verificar su estatus y reali!~~
adec~aciones pertinentes. .:.. "~¿Jt&f¿l

37. Gestionar ante la OGPyRFlos recursos del fondo rotaton
aplicación, recibir los cheques para su depósito en la .CS~t¡P '.'-
destinada, y disponer los recursos conforme a la no! IllaUllJda. "-

.,.,..",t".;.J'C'()!"I rlJr. ,r:

a Iicable. OFICIALiA M~ °/~LDE

TECNOlOGIÁS DE l:A INFOHMACIÓN
, y COMUNICACIOIIES
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38. Tramitar ante la DGPyRF los recursos correspondientes a subsidios,
ejercicio de recursos de créditos externos fideicomisos, mandatos
y contratos análogos, con apego a la normatividad aplicable.

39. Llevar a cabo el pago del personal contratado por honorarios.
40. Presentar los requerimientos de bienes y servicios e ingresar a

través del SIPPAC la acreditación de la suficiencia presupuestaria.
41. Tramitar ante la DGPyRF el pago de bienes o servicios junto con la

documentación justificativa y comprobatoria del gasto.
42. Registrar a través del SIPPAC en su caso, la cancelación anticipada,

total o parcial de un contrato, convenio y/o pedido.
43. Integrar el Mecanismo Anual de Inversión (MAl) de la Unidad

Responsable.
44. In"tegrar los informes presentados por los servidores públicos

comisionados, el formato correspondiente para la liquidación de
viáticos, así como la documentación justificativa y comprobatoria
del gasto de acuerdo a la normatividad vigente.

45. Realizar las erogaciones e integrar la documentación justificativa y
comprobatoria del gasto en peajes y combustibles.

46. Llevar el control de pasajes locales a través de bitácoras y gestionar
el pago a través del SIPPAC

47. Verificar la captura, en su caso, del gasto de premios y
recompensas, a través del SIPPAC

48. Gestionar, en su caso, la formalización de donativos a través de la
suscripción del documento jurídico.

Ambas: Externamente interactúa con proveedores particulares e
internamente con áreas del sector central y de la misma DGTIC

SEr -
PJ~~~~;~-:-;':~-J~I~.~A:'
OFICIALiA MAYOR

D1RECCION GENERAL DE
tECNOLOCíAS DE LA INFm{MACIÓN

y COMUNICACICtlES
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8. CÓDIGO DE ÉTICA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL Y
CÓDIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA SECRETARíA DE
EDUCACIÓN PÚBLICA

Código de Ética de los Servidores Públicos del Gobierno Federal
(Publicado en el DOF el20 de agosto de 2015, última reforma 22 de agosto de 2017)

l. Principios constitucionales que todo servidor público debe observar en el
desempeño de su empleo, cargo, comisión o función.

1. legalidad.-Los servidores públicos hacen sólo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuación a las facultades
que las leyes, reglamentos y demás disposiciones jurídicas atribuyen a su empleo, cargo,
o comisión, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de
sus funciones, facultades y atribuciones.

2. Honradez. - Los servidores públicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo,
cargo o comisión para obtener o pretender obtener algún beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones,
dádivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organización, debido a que están
conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo
público implica un alto sentido de austeridad y vocación de servicio.

3. lealtad. -Los servidores públicos corresponden a la confianza que el Estado les ha
conferido; tienen una vocación absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales
o ajenos al interés general y bienestar de la población.

4. Imparcialidad. -Los servidores públicos dan a los ciudadanos y a la población en general
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni
permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para
tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

5. Eficiencia. -Los servidores públicos actúan conforme a una cultura de servicio orientada.
al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempeño de sus

~~~U.l(i3'~'i.'. funciones a fin de alcanzar las metas institucionales según sus responsabilidades y
;f. ~\~~C~,mediante el uso responsable y claro de los recursos públicos, eliminando cualquierla ":-t'ostentación y discrecionalidad indebida en su aplicación.

i~ '~res que todo servidor público debe anteponer en el desempeño de s.~~j: o,~ .•.•.1: •• , f . . ~"""i:'t.':/~. argo, comlslon o unciones: .~ ""~
S.E.P. .. .

9lRECClÓN GENERALoo..RMti!tés Público. -Los servidores públicos actúan buscando en todo m05 la
HUMA.~OSy OR(W.llfJ'm~ximaatención de las necesidades y demandas de la sociedad por encima,¡;le/Jtlté't'éséS" ,.

DIRECCIóN GENERóNl'!Al ADJt~ eficios particulares, ajenos a la satisfacción colectiva. DIR~~~t~I~~~~Z: DE ÓN
DE ORGANIZACI Y DESARROLL(,' TECNOLOGIAS DE LA I~~FORMACI
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2. Respeto. - Los servidores públicos se conducen con austeridad y sin ostentación, y
otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compañeros de
trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que
propician el diálogo cortés y la aplicación armónica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés público.

3. Respeto a los Derechos Humanos.- Los servidores públicos respetan los derechos
humanos, y en el ámbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven
y protegen de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los
derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
íntimamente entre sí; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman
una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad
que prevé que los derechos humanos están en constante evolución y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su protección.

4. Igualdad y no discriminación.- Los servidores públicos prestan sus servicios a todas
las personas sin distinción, exclusión, restricción, o preferencia basada en el origen
étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condición social, económica, de salud o jurídica, la religión, la
apariencia física, las características genéticas, la situación migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiación política, el estado
civil, la situación familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o en cualquier otro motivo.

5. Equidad de género. - Los servidores públicos, en el ámbito de sus competencias
y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios públicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

6. Entorno Cultural y Ecológico.- Los servidores públicos en el desarrollo de sus
actividades evitan la afectación del patrimonio cultural de cualquier nación y de los
ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservación de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la protección y conservación de

. ~ú.;; ':',', la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

~ ~~. .

~~7\~)ntegridad. - Los servidores públicos actúan siempre de manera congruente con los

~
\. ;~1~prin~ipios que se. deben observar en. el des~mpeño de un empleo, carg~,. C~mj.."',,po
, ~ ' funClon, convencidos en el compromiso de aJustar su conducta para que Irn~J~~P su

-:~ desempeño una ética que responda al interés público y generen certeza~~-5u
S.E.P. conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su' actSi .p :,-

DIRECCIÓN GENERA!. DE RECURSOS ' w;' "" •.r"." r ' ó.

HUMANOS Y 000A"4B c(Qoperación. - Los servidores públicos colaboran entre sí y' propician eb~r.a~'~iiJ~ DE-'

DlRECCIÓl~ GENERAl. ~ 'po para alcanzar los objetivos comunes previstos en los plaQ~~~Y5ePfgwama:sRM"clóN
DE ORGANIZACIÓN Y DESARROLLO ' y COM!.J .lcr,CIOl<t.S

•••• __ •••••••••••• ••••••••••• ••••• ••••• ••••• ••••••••••• iiiiiiii •••••• - •••
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gubernamentales, generando así una plena vocación de servicio público en beneficio de
la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo. - Los servidores públicos son guía, ejemplo y promotores del Código de Ética
y las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempeño de sus funciones los
principios que la Constitución y la ley les impone, así como aquellos valores adicionales
que por su importancia son intrínsecos a la función pública.

10. Transparencia.- Los servidores públicos en el ejercicio de sus funciones protegen los
datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de máxima
publicidad de la información pública, atendiendo con diligencia los requerimientos de
acceso y proporcionando la documentación que generan, obtienen. adquieren,
transforman o conservan; y en el ámbito de su competencia, difunden de manera
proactiva información gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad
y promueve un gobierno abierto.

11. Rendición de Cuentas. - Los servidores públicos asumen plenamente ante la
sociedad y sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo,
cargo o comisión, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y
se sujetan a un sistema de sanciones, así como a la evaluación y al escrutinio público de
sus funciones por parte de la ciudadanía.

Código de Conducta para los Servidores Públicos de la Secretaría de Educación Pública
(Publicado en el DOFel 26 de enero de 2016)

Las y los servidores públicos tenemos el compromiso de ser un modelo en nuestro entorno familiar,
laboral y social, ya que es responsabilidad de los que integramos esta Institución, contribuir a lograr
una educación de calidad.

ElCódigo de Conducta de la Secretaría de Educación Pública se emite en cumplimiento y apego al
Código de Ética de los Servidores Públicos del Gobierno Federal y los "Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores públicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Ética y de
Prevención de'conflictos de Interés", publicados en el Diario Oficial de la Federación el20 de agosto
de 2015.
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VALORES

Integridad

Justicia

Transparencia

Legalidad

Honradez

PRINCIPIOS

El presente Código de Conducta se ha elaborado con fundamento en los cinco Principios
Constitucionales que forman parte del Código de Ética de la Administración Pública Federal, de
éstos se han desprendido valores y normas de conducta que deben regir nuestro actuar diario .
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Responsabilidad
Lealtad

Interés Público

Respeto

Imparcialidad
Respeto a los Derechos Humanos

Igualdad y No Discriminación

Equidad de Género

Rendición de Cuentas

Formación
Eficiencia

Liderazgo

Cooperación

Los principios. valores y normas de conducta que a continuación se describen son de carácter
enunciativo más no limitativo:

1.PRINCIPIO DE LEGALIDAD. - Cumplir con las leyes. reglamentos y demás disposiciones
jurídicas que se atribuyen al empleo. cargo. o comisión.

Valor:
1. Integridad. - Desempeñar su actuación con imparcialidad. objetividad. transparencia.
certeza. cooperación y ética.
Norma de Conducta:
1.1. Conozco. respeto y cumplo el marco normativo que aplica en mi trabajo.

Valor:
2. Justicia. - Actuar invariablemente dando a cada quien lo que le corresponde.
Norma de Conducta:
2.1 Me conduzco con equidad en el ámbito profesional e institucional.

~~l:Ji,,:.~
';J> \ '<,i~~ I,,~tNCIPIO DE HONRADEZ. - Actuar con rectitud y honestidad sin utilizar su empj~.~argo

~l~~~~n para obtener provecho o ventaja personal con el fin de prevenir el.:c~1~~ de
~ ~' ~~
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S.E.P.3. Tran~parencia.- Garantizar el derecho de acceso a la información. sal~~.~R.9,'J~

:JI. ECCIÓN GENEftAl IP.rlR. . de los datos personales. 'O;,'IG1;,L11\ M"YOR
HU' \ ~ -', •• DlRECCI6N GENER/,L DE
,liANOS (O. .m'~Hs de Conducta: TECNoLocir,s DE 1.1, ItlFORMAGION

DI ECClóN G9L9W. ADJUNTA . 'Y ':OM'Jl~IC',CIO'lES

.8E ORG!.N :ACiÓN Y DEvARROlL _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _

79



SEP
SECRETARIA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE
LA DIRECCIÓN GENERAL DE

TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y

COMUNICACIONES

3.1 Atiendo en tiempo y forma los requerimientos de información que me correspondan
acorde a mi cargo.
3.2 Elaboro, actualizo y doy seguimiento a la información generada en el ámbito de mi
competencia.

111.PRINCIPIO DE LEALTAD. - Satisfacer el interés superior de las necesidades de la sociedad
por encima de intereses particulares. personales o ajenos al interés general y bienestar de la
población.

Valor:
4. Responsabilidad. - Desarrollar las funciones encomendadas con eficiencia y eficacia
asumiendo las consecuencias que se deriven del ejercicio de la función pública. atendiendo
los requerimientos de la sociedad.
Norma de Conducta:
4.1 Ejerzo mis derechos y cumplo con mis obligaciones.
Valor:
5. Interés público. - Satisfacer las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar común.
Norma de Conducta:
5.1. Actúo para satisfacer las demandas sociales y no perseguir beneficios individuales.

IV. PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD. - Actuar de manera justa sin conceder preferencias o
privilegios indebidos a persona alguna.

Valor:
6. Respeto. - Dar un trato digno. cordial y tolerante a los compañeros de trabajo y
ciudadanos en general, así como el reconocimiento a su valor intrínseco como persona.
Norma de conducta:
6.1 Actúo con amabilidad y cortesía en el trato con los demás.
Valor:
7. Respeto a los derechos humanos. - Brindar un trato digno, igualitario y tolerante.
reconociendo los derechos y cualidades inherentes a la persona.

Norma de Conducta:

7.1 Promuevo, conozco y aplico los derechos humanos, la igualdad y no discriminación. la
.,~~\~ ,oouidad de género y los derechos laborales de las y los servidores públicos de la Institución ..'1' ~ ,,* > ~"~~ ••

~ n ~,
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color de piel. embarazo. estado civil. discapacidad. preferencia sexual o cualquier otra
situación similar.

Valor:
9. Equidad de género. - Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las
mismas condiciones. posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios públicos; a los
programas y beneficios institucionales y a los empleos. cargos o comisiones
gubernamentales.

Norma de conducta:
9.1 Contribuyo a que las mujeres y hombres tengan el mismo reconocimiento. goce o
ejercicio de los derechos y beneficios sociales.

V. PRINCIPIO DE EFICIENCIA. - Lograr los objetivos con la menor cantidad de recursos.
cumpliendo adecuadamente el desempeño de sus funciones. a fin de alcanzar las metas
institucionales.

Valor:
10. Rendición de cuentas. - Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de su
empleo. cargo o comisión.

Norma de conducta:
10.1 Cumplo con eficiencia y eficacia las funciones inherentes a mi cargo o comisión.
informando en tiempo y forma los resultados de mi gestión.

Valor:
11. Formación. - Potenciar el desarrollo. superación y actualización del individuo. en su
ámbito personal y profesional haciendo uso de sus facultades y competencias con el
propósito de beneficiarse el mismo y a la sociedad en general.

Normas de conducta:
11.1 Me capacito periódicamente en el ámbito de mis facultades y competencias.

11.2 Me actualizo en los temas que favorezcan mi crecimiento personal. profesional y de la
Institución.

Valor:
12. Liderazgo. - Influir y contribuir de manera positiva en sus compañeros y superiores. en
.cuanto al desempeño de sus funciones. a fin de lograr los objetivos de la Institución .
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