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Manual de Organizacion

MARCO JURIDICO

1. Estatuto General de la Universidad Autonoma de Baja California (2019)
Tilulo tercero Capitulo IV Articulos 80, 81 Seccion “C” Articulos 89, 91y 97.

2. Reglamento General de Bibliotecas. (1990)
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccion General de Informatica fue creada al inicio de la administracion del Arg. Rubén
Castro Bojorquez (1979-1983) desde su creacion esta dependencia ha facilitado la toma de
decisiones con respecto a la administracion de recursos econdomicos de la universidad,
automatizando los sistemas de administracion de personal, financiero, presupuestal, control
escolar y proporcionando servicios de procesamiento electronico de datos y asesorias a la

comunidad universitaria en las dreas de docencia, investigacion y administracion.

Durante este periodo el Departamento de Bibliotecas, depende de la Direccion General de
Extension Universitaria. En el periodo rectoral del Dr. Luis Lloréns Baez (1991-1994), el
departamento de bibliotecas se desconcentra de la Direccion General de Extension

Universitaria para dar lugar a la Coordinacion del Sistema de Informacion Académica (CSIA).

Durante la gestion rectoral del Dr. Alejandro Mungaray Lagarda (2002-2006), la Universidad
Autonoma de Baja California pasa por un proceso de transformacion basico para el desarrollo
institucional; como parte de la reforma administrativa se establecid una nueva estructura
organizacional en la cual las direcciones generales desaparecen y se forman las

coordinaciones.

La Direccion General de Informatica se integra a la Coordinacion del Sistema de Informacion
Académicay se forma en Coordinacion de Informacion Académica esta sera responsable de
las areas de informatica, telecomunicaciones y redes, biblioteca, educacion a distancia, vias

de comunicacion, salas, videoconferencias y evaluacion de tecnologias.

En acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan los articulos del estatuto general de
la Universidad Autonoma de Baja California de fecha 29 de mayo de 2003, se describe la

creacion de la Coordinacion de Informacion Académica.
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En el acuerdo por el que se da cumplimiento a la disposicion transitoria tercera de la reforma
al estatuto general de la universidad, publicada el 26 de julio de 2003 en la gaceta UABC,

se define como se inician las operaciones de la Coordinacion de Informacion Académica.

La Coordinacion de Informacion Académica iniciard sus operaciones con la y el Sistema de
Informacion Académica; excepto aquellos que por diversos acuerdos se asignen a los
campus, unidades académicas u organos técnicos y administrativos que se creasen con

fundamento en el articulo 72, fraccion XXIV, del Estatuto General.

Durante el periodo rectoral 2015-2019 y con la entrada en vigor del Estatuto General de la
Universidad Autonoma de Baja California, publicado en gaceta UABC el 4 de diciembre de
2017, en sus articulos 89 y 95 se establece que el cambio de nombre de la dependencia

administrativa a: Coordinaciéon General de Informacién Académica

Durante la gestion rectoral del Dr. Daniel Octavio Valdez Delgadillo (2019-2023), en plan de
desarrollo institucional “expone la necesidad de analizar la estructura organizacional de
nuestra universidad, a fin de mejorar procesos administrativos y de gestion en el que
descansan sus funciones sustantivas” (UABC, 2019). Por ello establece en el plan de
desarrollo institucional la estrategia 10.1. Mejorar el funcionamiento de la universidad con

base en la adecuacion de su estructura organizacional.

En estatuto general publicado en gaceta UABC numero 43 con fecha del 16 de diciembre de
2019 hace mencion en el articulo 80 de la conformacion de la Coordinacion General de

Informatica y Bibliotecas.



REVISIONES

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

REVISION HISTORICA DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA
01 26/07/2003
02 01/10/2010
03 01/02/201M
04 01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Oficio de liberacién No.09 (11 de febrero del 2011)

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad
universitaria.

Se actualizéd nombre y firma del Secretario General en el puesto del
Coordinador General de Informatica y Bibliotecas a raiz de los cambios en

el gabinete de la administracion central (28/06/2021).
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MISION

Coordinar la implementacion, adopcion y operacion de infraestructura tecnoldgica, sistemas
de informacion, telecomunicaciones y servicios bibliotecarios, en apoyo a las funciones
sustantivas y de gestion de la institucion. Para tal efecto se dispone de capital humano
comprometido, calificado e identificado con los fines y valores de la institucion. Asi como,

infraestructura tecnoldgica suficiente y de vanguardia.



Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

VISION

Al 2030, la Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas (CGIB), es un referente dentro
del ambito universitario, al ofrecer recursos informaticos y bibliotecarios, actuales,

transparentes y eficientes, que contribuyen al cumplimiento de la vision institucional.
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OBJETIVO

Objetivo:

Fortalecer la infraestructura tecnoldgica, las redes de telecomunicaciones, los sistemas
informaticos y los sistemas bibliotecarios que garanticen el cumplimiento de las funciones

sustantivas y de gestion de la universidad.

Objetivos especificos:

— Gestionar la modernizacion, optimizacion y uso del equipamiento tecnoldgico de

que dispone la universidad.

— Disponer de sistemas y servicios informdticos modernos, funcionales e

interconectados que atiendan las diversas demandas institucionales.

— Optimizar las redes inalambricas y mejorar el servicio de Internet que se proporciona

a la comunidad universitaria.

— Ampliar y actualizar el acervo de recursos de informacion fisicos y digitales en

beneficio de la comunidad universitaria y del publico en genera.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

Juntade  f|— — — — — - — === = === Consejo
Gobierno Universitario
Rector
Coordinador General
de Informatica y
Bibliotecas
Secretaria

Administrativa

Secretaria

Jefe del Departameto
de Sistemas de

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones

Jefe del Departamento
de Infraestructura

Jefe del Departamento
de Desarrollo de

Jefe del Departamento
de Servicios

Informacién y Redes Tecnolégica Sistemas Bibliotecarios
Ingeniero de Ingeniero Ingeniero de
E i N
":I:;g:iz:e Telecomunicaciones —ll de Infraestructura — Ingfamero de Sistemas
v y Redes Tecnoldgica istemas Bibliotecarios
Analista de Administrador Ingeniero Analista
Mantenimiento de — de = de Administrativo
Sistemas Bases de Datos Pruebas
Ingeniero de Ingeniero de
— Plataformas = Seguridad en
Tecnolégicas Cémputo

C.G.I.B.
4-256-CGIB-07-20
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DESCRIPCION DE PUESTOS

COORDINADOR GENERAL DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION
ENCARGADO DE PROYECTOS

ANALISTA DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES Y REDES

INGENIERO DE TELECOMUNICACIONES Y REDES

JEFE DEL DEPARTAMENTO INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

INGENIERO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

INGENIERO DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
INGENIERO DE SISTEMAS

INGENIERO DE PRUEBAS

INGENIERO DE SEGURIDAD DE COMPUTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
INGENIERO DE SISTEMAS BIBLIOTECARIOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO

4-256-709-20-01

4-256-709-20-02

4-256-709-20-03

4-256-710-20-04

4-256-710-20-05

4-256-710-20-06

4-256-711-20-07

4-256-711-20-08

4-256-712-20-09

4-256-712-20-10

4-256-712-20-1

4-256-712-20-12

4-256-795-20-13

4-256-795-20-14

4-256-795-20-15

4-256-795-20-16

4-256-987-20-17

4-256-987-20-18

4-256-709-20-19
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4-256-709-20-01

COORDINADOR GENERAL DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Edificio de rectorfa.

[

Coordinador General (992).
Secretario General.

Secretaria.

Analista Administrativo.

Jefe del Departamento de Sistemas de informacion.
Jefe del Departamento de Telecomunicaciones y Redes.
Jefe del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.
Jefe del Departamento de Desarrollo de Sistemas

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecario.

Encargado de proyectos

Analistas de Mantenimiento de Sistemas.
Ingeniero de Telecomunicaciones y Redes.
Ingeniero de Infraestructura Tecnoldgica.
Administrador de Base de Datos.

Ingeniero de Plataformas Tecnoldgicas
Ingeniero de Sistemas.

Ingeniero de Pruebas.

Ingeniero de Seguridad de Cémputo

Ingeniero de Sistemas Bibliotecario.

Rector.

Vicerrectores.

Coordinadores Generales

Personal adscrito a la Coordinacion y a los Departamentos de
Informadtica y Bibliotecas

Personal de las dependencias administrativas y unidades
académicas.

Proveedores.

Publico en general.
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Funcion genérica:

Coordinar el desarrollo y operacion de los servicios informaticos y bibliotecarios de la
institucion; administrando eficientemente los recursos con que cuenta la coordinacion a su
cargo, asi como proporcionar servicios de computo y telecomunicaciones a las

dependencias administrativas y a la comunidad universitaria.

Funciones especificas:

1. Organizary supervisar la operacion y mantenimiento de los sistemas de informacion

automatizados de la Universidad.

2. Proporcionar asesoria y servicios en materia de equipos y periféricos de computo,

dispositivos maoviles, y software institucional.

3. Coordinary administrar el desarrollo de sistemas de informacion automatizados con

base en las necesidades del trabajo académico y administrativo.

4. Verificar que en el desarrollo de sistemas, de cuya informacion se puedan derivar
indicadores institucionales, se consideren los estandares de la Oficina de Planeacion

y Desarrollo Institucional.

5. Organizar y supervisar el acceso a acervos bibliograficos en formatos digital e

impreso para consulta y apoyo de las actividades universitarias.

6. Administrar y supervisar el funcionamiento de los servicios de telecomunicaciones,

seguridad y redes de computo de la Universidad.

7. Administrar y supervisar los servicios y equipamiento que conforman la

infraestructura tecnoldgica que apoya a los sistemas de informacion institucionales.
8. Proponery administrar el presupuesto de egresos asignado.

9. Supervisar el funcionamiento de los departamentos centralizados a su cargo.

13
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20.

21.
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Vigilar el uso y la conservacion, asi como llevar un control de las instalaciones que

ocupe la dependencia a su cargo.

Controlar el uso del mobiliario, material y equipo asignado a su dependencia, para

el desempefio de sus labores.

Mantener actualizada la informacion en el sitio electronico oficial de la dependencia

a su cargo.

Mantener actualizado el manual de organizacion y procedimientos de la

dependencia a su cargo.

Generar y mantener actualizados los indicadores de la dependencia a su cargo.

Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, asi como
realizar la toma del inventario fisico para efectos de control de bienes patrimoniales

a su cargo.

Coordinar a los Departamentos de Informatica y Bibliotecas de los campus Mexicali,
Tijuana y Ensenada para prestacion de servicios informaticos y bibliotecarios

institucionales.

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran relativas a las

funciones de la coordinacion, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida a la coordinacion.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto

y oportuno desempefio de sus labores.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

14
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24.

25.

26.

27.

28.

29.
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Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su cargo,

para evaluar el avance de los proyectos de la coordinacion.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento de la coordinacion.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

Implementar y dar seguimiento de programas de calidad de su area de trabajo.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por el Rector.

Requisitos minimos:

Ser mayor de treinta y cinco y menor de setenta afios de edad.

Poseer un grado académico a nivel licenciatura, como minimo.

Tener una antigliedad minima de tres afios al servicio de la Universidad, sea en lo

académico o en lo administrativo.

Ser de reconocida honorabilidad y capacidad.

15
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Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de
Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas
REVISO: Dr. Luis Enrique Secretario General
Palafox Maestre
APROBO: Dr. Daniel Octavio Rector
Valdez Delgadillo /@
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Ubicacién del puesto: Edificio de rectoria.

Nivel del puesto: \Y,

Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Técnico Administrativo (344)

Jefe inmediato: Coordinador General de Informatica y Bibliotecas.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.
Publico en general.

Funcion genérica:

Elaborar oportunamente, todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar
todas las demas funciones administrativas que sean necesarias para el buen funcionamiento
de la coordinacion y brindar trato amable y cortés al personal de la institucion y publico en

general.

17
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Funciones especificas:

10.

n

12.

13.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos, impresos y

grabaciones entre otros documentos.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar

la distribucion y archivo.

Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como actualizar el

minutario de los mismos.

Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos de su jefe inmediato.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato, asf

como al publico en general.

Atender tareas secretariales y administrativas que le soliciten los jefes de

departamento.

Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado

cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Apoyar en el pago catorcenal de la ndmina, recabando firma de recibido del

interesado.

Efectuar la devolucion de la ndmina.

Elaborar las solicitudes de servicios varios, servicios especiales, solicitud de
compras, vidticos, hospedaje, traslados, etc., para enviarlas a la Coordinacion

General de Servicios Administrativos.

Solicita el tramite correspondiente al pago de servicios a terceros, rembolsos y

anticipos de gasto.

Elaborar en el Sistema de Comprobaciones, la comprobacion de gastos por salidas

de trabajo, cuando se requiera.

Mantener actualizado y en orden el archivo de correspondencia general a su cargo.

18
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Recibir el material y equipo de oficina verificando que sea el indicado.

Mantener en condiciones favorables de uso, todos aquellos implementos que le

sean encomendados para el desempefio de sus actividades.

Sacar las copias fotostaticas y escanear documento que se requieran o cuando, asi

se le indigue.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que por su naturaleza,

asi lo requiera.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial

— Comprobante de experiencia minima seis meses en puesto similar que le permita

precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

— Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos confidenciales.
— Conocimientos de computacion bdasica y procesador de palabras.
— Aprobar examen tedrico.
— Aprobar examen practico.

— Aprobar examen psicométrico.

* Para promociones estara sujeto a lo estipulado en el capitulo V cldusula 16 bis.

del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
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Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: Karla Gioanna Secretaria Administrativa

Lépez Castro

REVISO: M.C Luis E. Coordinador General de
Vizcarra Corral Informdtica y Bibliotecas
APROBO: M.C Luis E. Coordinador General de
Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas
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SECRETARIA
Ubicacién del puesto: Edificio de rectoria.
Nivel del puesto: \Y,

Nombre de la categoria del puesto: Mecandgrafa (344)
Jefe inmediato: Coordinador General de Informatica y Bibliotecas.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.
Publico en general.

Funcion genérica:

Elaborar oportunamente, todos los trabajos que le sean encomendados, asi como realizar
todas las demas funciones, que sean necesarias para el buen funcionamiento de la

coordinacion y brindar trato amable y cortés al personal de la institucion y publico en general.
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Funciones especificas:

10.

n

12.

13.

Apoyar en la elaboracion de oficios y otros documentos que le soliciten los jefes de

departamento.

Recibir y registrar todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar

la distribucion y archivo.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su competencia, con

su jefe inmediato, asi como al publico en general.

Atender tareas secretariales y administrativas que le soliciten los jefes de

departamento.

Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado
cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono. Asi como

brindar informacion y orientacion que le sea solicitada via telefonica

Apoyar en el pago catorcenal de la ndomina, recabando firma de recibido del

interesado.

Elaborar las solicitudes de servicios varios, servicios especiales, solicitud de
compras y pago de servicio a terceros, para enviarlas a la Coordinacion General de

Servicios Administrativos.

Apoyar en el seguimiento y digitalizacion de los servicios profesionales de la

Coordinacion.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran o cuando, asi se le indique.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean

encomendados.

Revisar que se mantengan las existencias de papeleria y Utiles de oficina del

Departamento de sistemas de Informacion, solicitando 1o necesario.

Recibir el material y equipo de oficina verificando que sea el indicado.
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17.
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Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Turnar a quien corresponda para su firma, la documentacion que por su naturaleza,

asi lo requiera.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial

Comprobante de experiencia minima seis meses en puesto similar que le permita

precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempefio de sus labores.

Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para

manejar asuntos confidenciales.

Conocimientos de computacion basica y procesador de palabras.

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicomeétrico.

* Para promociones estara sujeto a lo estipulado en el capitulo V cldusula 16 bis.

del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos.

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de rectoria.

v

Jefatura de Departamento (281)

Coordinador General de Informatica y Bibliotecas.

Encargado de Proyectos.
Analista de Mantenimiento de Sistemas.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Proveedores.

Administrar los recursos técnicos y al personal, necesarios para la realizacion de trabajos de

modificaciones a los sistemas por nuevos requerimientos, apoyo en trabajos de operacion y

soporte en el desarrollo de nuevos sistemas.
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Funciones especificas:

10.

Administrar y organizar el mantenimiento y operacion de los sistemas de gestion:

académicos, administrativos y financieros.

Verificar que el mantenimiento de sistemas, de cuya informacion se puedan derivar
indicadores institucionales, consideren los estandares de la Oficina de Planeacion y

Desarrollo Institucional.

Vigilar que los sistemas en operacion, se utilicen correctamente para el

funcionamiento optimo del equipo.

Sugerir todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor operatividad de los sistemas establecidos.

Administrar las solicitudes de adiciones, modificaciones, apoyo operativo,
capacitacion a los usuarios, apoyo y asesoria en sistemas, instalacion y/o

configuracion de sistemas.

Analizar conjuntamente con los Encargados de Proyecto y Analistas de
Mantenimiento de Sistemas la factibilidad de atender las solicitudes recibidas,

estimando las fechas de su inicio y término, y asignando los recursos necesarios.

Convocar y dirigir las reuniones de trabajo, cuando sea necesario.

Verificar que los procedimientos de informacion previamente calendarizados se

realicen de acuerdo al plan establecido.

Coordinar con los Departamentos de Informatica y Bibliotecas de las vicerrectorias
de Mexicali, Tijuana y Ensenada, las actividades necesarias derivadas de las

funciones y tareas asignadas.

Coordinarse con el Departamento de Infraestructura Tecnoldgica para implementar
los controles necesarios para el buen funcionamiento de equipo, la adecuada
administracion de las bases de datos institucionales y establecer procedimientos de

respaldo.

27



n

12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-256-710-20-04

Coordinarse con el Departamento de Telecomunicaciones y Redes para verificar

que los enlaces y equipos permitan la adecuada operacion de los sistemas.

Coordinarse con el Departamento de Desarrollo de Sistemas para la recepcion de
sistemas desarrollados verificando que se comuniquen con el resto de los sistemas

en operacion de forma adecuada.

Coordinarse con el Departamento de Sistema Bibliotecario para brindarle procesos

automaticos e informacion para el adecuado funcionamiento de sus sistemas.

Coordinarse con el personal del departamento para elaborar y mantener
actualizados los estandares de programacion y documentacion de los sistemas en

mantenimiento.

Coordinarse con el personal del departamento para elaborar el plan de actividades.

Organizar cursos de capacitacion que el personal requerird para el mejor

desempefio de sus actividades.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

Buscar a la persona idonea para el desempefio de actividades dentro de su

departamento y presentar la propuesta a su jefe inmediato.

Mantener en perfectas condiciones el material 0 equipo que le sea proporcionado

para el desarrollo de sus actividades.

Supervisar el inventario actualizado de mobiliario y equipos que se tienen asignados

al departamento.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un plan de accion general.

Presentar periodicamente un informe del avance de las actividades realizadas ante

el Coordinador.

Operar ejercicio presupuestal del Departamento y de los programas a través de los

flujos trimestrales, disponibilidad mensual y andlisis comparativos.
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Elaborar el proyecto del presupuesto por programas de su Departamento y

presentarlo a su jefe inmediato para su revision y autorizacion.

Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracion de los proyectos relacionados con

la solicitud de recursos federales, estatales o extraordinarios.

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran relativas a las

funciones del departamento, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida al departamento.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto

y oportuno desempefio de sus labores.

Evaluar el desempefio del personal administrativo a su cargo.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su cargo,

para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas de calidad de su drea

de trabajo.
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38. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

39. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio de rectoria.

Xl

Analista Especializado (272)

Jefe del Departamento de Sistemas de Informacion.

Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Coordinar y supervisar los proyectos de sistemas del area académica, administrativa o

financiera, segun le corresponda, estableciendo los lineamientos a seguir para su

organizacion y administracion verificando que satisfaga las necesidades de los usuarios asi

como atender el mantenimiento de los sistemas que estén a su cargo.
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Funciones especificas:

10.

n

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades a

realizar.

Recopilar y analizar la informacion para el desarrollo de nuevas aplicaciones o
ajustes importantes a los sistemas, vigilando que no afecten la generacion de

indicadores institucionales.

Vigilar que las actividades previamente calendarizadas sean realizadas de acuerdo

con el programa de actividades.

Supervisar las pruebas de los sistemas modificados verificando que cumplan con los

estandares de operacion, asi como asegurar la integridad de los datos.

Mantener contacto permanente con los Analistas de Mantenimiento de Sistemas,
con el fin de lograr una mayor integracion entre los sistemas de informacion de la

institucion.

Participar en la actualizacion de estandares de programacion y documentacion de

sistemas.

Sugerir todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios para la

mejor operatividad de los sistemas establecidos.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad

de su drea de trabajo.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de servicios informaticos de los usuarios

de los sistemas a su cargo.

Definir en coordinacion con los usuarios la prioridad y los requerimientos del sistema

a modificarse.

33



12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-256-710-20-05

Disefiar, elaborar y/o ajustar los programas que satisfagan las necesidades

detectadas en el andlisis de requerimientos del sistema.

Disefiar, elaborar y ajustar los programas y sistemas que le hayan sido asignados,
respetando los estandares establecidos y verificando que satisfaga las necesidades

detectadas en su analisis.

Elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica y del usuario del sistema

con base en los estandares establecidos.

Disefiar modelos de bases de datos para asegurar que los sistemas desarrollados

mantengan la integridad de la informacion.

Realizar la implementacion de las nuevas opciones de sistemas desarrolladas,
realizando las pruebas correspondientes para verificar que cumplan con las

necesidades del usuario y los estandares establecidos.

Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas, asi como asesorarlos en la

utilizacion de los mismos.

Revisar y analizar periddicamente los sistemas implantados con el fin de evaluar las
posibilidades de optimizarlos y/o actualizarlos considerando técnicas modernas de

desarrollo de sistemas.

Recopilar y analizar la informacion necesaria para la actualizacion de los sistemas

desarrollados.

Asesorar y apoyar a los usuarios de los sistemas a su cargo, en la falla del equipo,

procesamiento de informacion, obtencion de reportes, etc. cuando sea requerido.

Generar los reportes de informacion de su competencia que le sean solicitados por

los usuarios.

Actualizar y dar mantenimiento a los sistemas en operacion para que su

funcionamiento sea optimo.

34



23.

24.

25.

26.

27.

28.

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

4-256-710-20-05

Mantener constante comunicacion con los analistas de los diferentes sistemas del
departamento, especialmente de su area, asegurdandose que los cambios que

realizan no afecten otros sistemas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato cuando asi

se le indigue.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Presentar al jefe de departamento reporte de actividades realizadas en forma

mensual y/o cuando se le solicite.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar.

— Conocimientos en el analisis, disefio y programacion de sistemas, bases de datos,

desarrollo de software y hardware.

—  Criterio propio, iniciativa y responsabilidad para solucionar los problemas técnicos

que se le presenten.
— Integracion y trabajo en equipo.

— Cortesia y tacto en el trato con personas de diferentes niveles que le soliciten datos

o informacion para realizar sus actividades.

— Aprobar examen psicometrico.
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ANALISTA DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Ubicacién del puesto: Edificio de rectoria.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto: Analista de Sistemas (270)

Jefe inmediato: Jefe del departamento de Sistemas de Informacion.

Contactos permanentes: Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.
Usuarios.

Funcion genérica:

Efectuar el andlisis, disefio y programacion de nuevas opciones de sistemas, asi como
actualizar los ya existentes; elaborando la documentacién necesaria con base en los

requerimientos de los usuarios y cumpliendo con los estdndares establecidos.
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Funciones especificas:

10.

N

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades a

realizar.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de servicios informaticos de los usuarios

de los sistemas a su cargo.

Definir en coordinacion con los usuarios la prioridad y los requerimientos del sistema

a modificarse.

Disefiar, elaborar y/o ajustar los programas que satisfagan las necesidades

detectadas en el andlisis de requerimientos del sistema.

Disefiar, elaborar y ajustar los programas y sistemas que le hayan sido asignados,
respetando los estandares establecidos y verificando que satisfaga las necesidades

detectadas en su analisis.

Elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica y del usuario del sistema

con base en los estandares establecidos.

Disefiar modelos de bases de datos para asegurar que los sistemas desarrollados

mantengan la integridad de la informacion.

Realizar la implementacion de las nuevas opciones de sistemas desarrolladas,
realizando las pruebas correspondientes para verificar que cumplan con las

necesidades del usuario y los estandares establecidos.

Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas, asi como asesorarlos en la

utilizacion de los mismos.

Revisar y analizar periddicamente los sistemas implantados con el fin de evaluar las
posibilidades de optimizarlos y/o actualizarlos considerando técnicas modernas de

desarrollo de sistemas.

Recopilar y analizar la informacion necesaria para la actualizacion de los sistemas

desarrollados.
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Asesorar y apoyar a los usuarios de los sistemas a su cargo, en la falla del equipo,

procesamiento de informacion, obtencion de reportes, etc. cuando sea requerido.

Generar los reportes de informacion de su competencia que le sean solicitados por

los usuarios.

Actualizar y dar mantenimiento a los sistemas en operacion para que su

funcionamiento sea optimo.

Mantener constante comunicacion con los analistas de los diferentes sistemas del
departamento, especialmente de su area, asegurdandose que los cambios que

realizan no afecten otros sistemas.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato cuando asi

se le indigue.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Presentar al jefe de departamento reporte de actividades realizadas en forma

mensual y/o cuando se le solicite.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el

puesto.

— Comprobante de experiencia minima de dos afios en puesto similar.

— Conocimientos en el analisis, disefio y programacion de sistemas, bases de datos,

desarrollo de software y hardware.

—  Criterio propio, iniciativa y responsabilidad para solucionar los problemas técnicos

que se le presenten.

— Integracion y trabajo en equipo

— Cortesia y tacto en el trato con personas de diferentes niveles que le soliciten datos

o informacion para realizar sus actividades.

— Aprobar examen psicomeétrico.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES Y REDES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados inmediatos.

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de Rectoria.

v

Jefatura de Departamento (281)

Coordinador General de Informatica y Bibliotecas.
Ingeniero de Telecomunicaciones y Redes.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Proveedores.

Efectuar las actividades de administracion, operacion y mantenimiento de los servicios y

recursos de telecomunicaciones, internet, seguridad y redes de computo para su optima

utilizacion, en apoyo a las actividades académicas y administrativas de la UABC.
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Funciones especificas:

10.

n

Administrar y supervisar el funcionamiento de los servicios de telecomunicaciones,

Internet, seguridad y redes de computo de la Universidad.

Administrar el servicio de Internet y Proteccion perimetral de Rectoria y supervisar

estos servicios en las demas unidades académicas que disponen de ello.

Administrar los enlaces regionales, la red de radioenlaces a las unidades
académicas periféricas y el servicio de Internet para que estén funcionando

correctamente.

Gestionar el pago oportuno de servicios de telecomunicaciones, telefonia e Internet

contratados.

Administrar la operacion de los enlaces de fibra optica y redes locales del drea de

Rectoria.

Supervisar 'y administrar la programacion, instalacion, y servicios de
videoconferencias en coordinacion con los encargados de las salas de

videoconferencias registradas de la UABC.

Administrar y supervisar la operacion del servicio de telefonia de la institucion, asfi

como mantener actualizado el directorio telefénico institucional.

Supervisar y apoyar en la programacion, instalacion, pruebas y servicios de Redes
Inaldmbricas tipo WiFi en coordinacion con los encargados técnicos de los

Departamentos de Informatica y Bibliotecas de cada campus de la UABC.

Supervisar y administrar la programacion, instalacion, pruebas y servicios de Red

Privada de Radiocomunicacion de la UABC.

Asesorar y apoyar al Sistema Universitario de Radio en la transmision de su sefial a
las unidades de Ensenada y Tijuana por la infraestructura de Telecomunicaciones

de la UABC y/o utilizar el medio mas adecuado para ello.

Capacitar a los usuarios en el uso de servicios de telecomunicaciones y redes asi

como brindar asesoria que se requiera para la mejor utilizacion.
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12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Asesorar y apoyar en cuestiones técnicas de servicios de Telecomunicaciones e
Internet que se requieran y le sea solicitado para la realizacion de eventos donde

participe la Universidad.

Coordinar con los Departamentos de Informatica y Bibliotecas de las vicerrectorias
de Mexicali, Tijuana y Ensenada, las actividades necesarias derivadas de las

funciones y tareas de telecomunicaciones asignadas.

Coordinarse con el Departamento de Infraestructura Tecnoldgica para establecer
esquemas conjuntos que permitan la adecuada operacion de los sistemas
informaticos a través de nuestras infraestructuras y realizar los servicios de

mantenimiento cuando sea necesario.

Coordinarse con los Departamentos de Sistemas de Informacion, Desarrollo de
Sistemas y Sistemas Bibliotecarios para verificar que los enlaces y equipos permitan

la adecuada operacion de los sistemas informaticos.

Establecer comunicacion con proveedores, asesores externos y con otros centros
educativos  para intercambiar informacion respecto a sistemas de

telecomunicaciones, servicios de Internet y seguridad.

Administrar las solicitudes de servicios y analizar conjuntamente con el personal a

su cargo, la factibilidad de su atencion.

Convocar y dirigir las reuniones técnicas de trabajo, cuando sea necesario.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo, asi como solicitar

informes de actividades cuando lo crea conveniente.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto

y oportuno desempefio de sus labores.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal administrativo a su cargo.

Organizar cursos de capacitacion requeridos para el mejor desempefio del personal.

Supervisar el inventario actualizado de equipos, materiales y herramientas que se

tienen asignados al departamento,
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Buscar a la persona idonea para el desempefio de actividades dentro de su

Departamento y presentar la propuesta a su jefe inmediato, cuando sea requerida.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Operar el gjercicio presupuestal del Departamento y de los programas a traveés de

los flujos trimestrales, disponibilidad mensual y analisis comparativos.

Participar en procesos de adquisicion relacionados a su area de competencia

cuando sea necesario.

Gestionar con su jefe inmediato la gestion de recursos para el fortalecimiento de la

infraestructura de telecomunicaciones.

Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracion de los proyectos relacionados con

la solicitud de recursos estatales, federales y extraordinarios.

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran relativas a las

funciones del departamento, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida al departamento.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.
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37. Participar en la implementacion y seguimiento de programas de calidad de su drea

de trabajo.

38. Brindar atencion y asesoria a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

39. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de tres afios en el area o puesto similar.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.
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INGENIERO DE TELECOMUNICACIONES Y REDES

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de Rectoria.

Categorfa Académica.

Técnico Académico Ordinario de Carrera Titular nivel A
(167)

Jefe del Departamento de Telecomunicaciones y
Redes.

Personal adscrito a la Coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas del drea de Rectoria.

Personal adscrito a los Departamentos de Informatica y
Bibliotecas de los Campus Mexicali, Tijuana y
Ensenada.

Usuarios.

Administrar, supervisar y dar mantenimiento de la red de telecomunicaciones, datos, voz,

internet y videoconferencia del area de Rectoria; asi como instalar equipos nuevos cuando

se requiera. Analizar y evaluar nuevas tecnologias relacionadas a su drea y apoyar al

personal de los Departamentos de Informatica y Bibliotecas cuando se requiera.
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Funciones especificas:

10.

n

12.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades a

realizar en su area.

Atender a los usuarios del drea de Rectoria que lo requieran, asi como de atender

las solicitudes de servicios recibidas.

Atender los eventos de videoconferencia programados y/o solicitados por su jefe

inmediato y/o autoridades universitarias.

Realizar la Instalacion, pruebas y puesta en marcha de equipos de
telecomunicaciones, asi como administrar los servicios que estos ofrecen a las

dependencias administrativas y unidades académicas del drea de Rectoria.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de telecomunicaciones y

redes, sistemas telefonicos, de videoconferencia, de radio comunicacion.

Supervisar y monitorear los servicios de Internet y proteccion perimetral de Rectoria,

asi como de mantener actualizado el directorio telefonico institucional.

Atender las fallas de los sistemas de red, sistemas inalambricos y sistemas guiados

a periféricas, etc.

Conocer los equipos instalados y mantenerse actualizado en cuanto a las técnicas y

avances de software y hardware.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Mantener en perfectas condiciones el material 0 equipo que le sea proporcionado

para el desarrollo de sus actividades.

Mantener un inventario actualizado de equipos, materiales y herramientas que tiene

a su cargo y que se utilizan para la realizacion de sus funciones.
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Analizar y evaluar nuevas tecnologias relacionadas a su area que permitan mejorar

y/o aumentar los servicios de telecomunicaciones.

Brindar asesoria a los usuarios que lo requieran sobre los servicios de
telecomunicacionesy redes que ofrece la institucion, con el fin de mejorar utilizacion

de los recursos.

Brindar capacitacion en el uso de algun equipo de comunicacion a los usuarios que

lo requieran.

Asesorar y apoyar a las unidades académicas y administrativas del area de Rectoria
que lo requieran en cuanto a instalaciones de nuevos equipos y mantenimiento

correctivos de los existentes.

Elaborar y dar mantenimiento de reportes telefonicos en relacion al monitoreo,

tarificacion y utilizacion de las lineas telefénicas que estén sujeto a ello.

Elaborar y presentar reportes de actividades cuando su jefe inmediato le solicite.

Apoyar al personal de los Departamentos de Informatica y Bibliotecas de otros
campus cuando se requiera y tener disponibilidad de viajar y asistir a esos lugares

para mantener la operatividad de las red Universitaria

Tener disponibilidad de horarios fuera de oficina, fines de semana y dias festivos

cuando se requiera.

Tener disponibilidad de efectuar viajes a nivel local, nacional e internacional para
capacitacion y/o adquisicion de equipos y/o asistencia a eventos relacionados a su

area de trabajo.

Asistir a cursos de capacitacion cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.

— Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia

profesional en la materia o area de su especialidad.

— Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas
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JEFE DEL DEPARTAMENTO INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de Rectoria.

v

Jefatura de Departamento (281)

Coordinador General de Informatica y Bibliotecas.

Ingeniero de Infraestructura Tecnoldgica.
Administrador de Base de Datos.
Ingeniero de Plataformas Tecnoldgicas.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Proveedores.

Efectuar las actividades de administracion, operacion y mantenimiento de la infraestructura

tecnoldgica de hardware y software, que soporta los sistemas de informacion institucionales,

en apoyo a las actividades académicas y administrativas de la UABC.
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Funciones especificas:

10.

n

Proporcionar asesoria y servicios en materia de equipos y periféricos de computo y

software institucional a las dependencias centrales.

Administrar 'y supervisar los servicios y equipamiento que conforman la

infraestructura tecnoldgica que apoya a los sistemas de informacion institucionales.

Coordinar la administracion y operacion de la infraestructura tecnoldgica que utilizan
los sistemas institucionales con la finalidad de proporcionar los servicios que ofrece

la CGIB.

Administrar la correcta instalacion y configuracion de los servidores institucionales
donde se alojan los diferentes sistemas, con el objeto de proveer de los servicios y

aplicaciones a la institucion.

Mantener en operacion los servicios de correo y los protocolos de servicios de

directorio.

Coordinar la administracion y operacion de las bases de datos institucionales.

Asegurar que se lleven a cabo los respaldos de base de datos y sistemas de los
servidores institucionales, con el fin de que esté disponible y segura en caso de

alguna contingencia.

Coordinar las actividades de mantenimiento y soporte técnico en computo en

Rectoria, mediante el uso de bitdcoras para llevar un registro de las solicitudes.

Coordinar la planeacion, operacion y mantenimiento de estrategias de seguridad en
servidores, base de datos y firewall perimetral propios del departamento para

conservar la integridad, privacidad y disponibilidad de la informacion institucional.

Gestionar proyectos propios del departamento o que han sido asignadas por su jefe
inmediato o que le confieran los ordenamientos universitarios que se deriven de la

naturaleza de su cargo.

Asesorar a las dependencias administrativas y unidades académicas en el uso de

infraestructura y equipo de computo.
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Investigar y plantear acciones o estrategias al jefe inmediato acerca de nuevas
tecnologfas para el mejoramiento de infraestructura, soporte técnico vy

procedimientos actuales.

Participar, revisar o dictaminar adquisicion de bienes y servicios en procesos

relacionados con la infraestructura tecnoldgica cuando le sea solicitado.

En coordinacion con su jefe inmediato presentar los procedimientos de la operacion

y gestionar la modernizacion de la infraestructura tecnoldgica.

Elaborar el proyecto de presupuesto del departamento por programas y presentarlo

a su jefe inmediato para su revision y autorizacion.

Establecer comunicacion con proveedores, asesores externos y con otros centros
educativos para intercambiar informacion respecto a sistemas y tecnologias de

informacion.

Sugerir todos aquellos controles o modificaciones que sean necesarios con el fin de
optimizar el uso de la infraestructura de procesamiento y almacenamiento de la

informacion.

Convocar y dirigir las reuniones técnicas de trabajo, cuando sea necesario.

Presentar peridodicamente un informe ante el Coordinador del avance de los

proyectos y actividades realizadas.

Supervisar el inventario actualizado de equipos, materiales y herramientas que se

tienen disponibles.

Coordinarse con el Departamento de Sistemas de Informacion y el Departamento
de Desarrollo de Sistemas para implementar los controles necesarios para el buen
funcionamiento de equipo, la adecuada administracion de las bases de datos

institucionales y establecer procedimientos de respaldo.

Coordinar con los Departamentos de Informatica y Bibliotecas de las vicerrectorias
de Mexicali, Tijuana y Ensenada, las actividades necesarias derivadas de las

funciones y tareas de infraestructura tecnoldgica asignadas.
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Determinar conjuntamente con el Jefe del Departamento de Telecomunicaciones y
Redes las caracteristicas técnicas de equipo teleproceso y establecer esquemas
conjuntos que permitan realizar los servicios de mantenimiento a la infraestructura

institucional cuando sea necesario.

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran relativas a las

funciones del departamento, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida al departamento.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto

y oportuno desempefio de sus labores.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Solicitar, recibir y revisar informes periédicos de actividades del personal a su cargo,

para evaluar el avance de los proyectos del departamento.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Organizar los cursos de capacitacion que el personal requerird para mejorar su

desempefio.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas de su drea de trabajo.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.
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37. Evaluar el desempefio del personal administrativo a su cargo.

38. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de tres afios en el area designada.
— Serreconocida su honorabilidad y capacidad.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.
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INGENIERO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Ubicacién del puesto: Edificio de Rectoria.

Nivel del puesto: Xl

Nombre de la categoria del puesto:  Analista Especializado (272)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Contactos permanentes: Personal adscrito a la coordinacion. Personal adscrito a
las dependencias administrativas y unidades
académicas.

Funcion genérica:

Mantener en Operacion el Centro de Procesamiento de Datos, administracion de servicios,
operacion de servidores, redes de almacenamiento SAN, redes LAN, optimizar los recursos
y asegurar la continuidad de los servicios, asi como mantenimiento preventivo y correctivo

los equipos que conforman la infraestructura institucional.
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Funciones especifica:

Administrar, operar y monitorear los componentes que conforman el Centro de
Procesamiento de Datos principal de la Universidad Autonoma de Baja California,

que se encuentra en las instalaciones de Rectoria en Mexicali.

Supervisar, sugerir y salvaguardar que se posean las condiciones Optimas de
operacion, funcionamiento y seguridad, mediante la propuesta, y/o aplicacion de las
mejores practicas, politicas y controles de seguridad que ayuden a asegurar la
disponibilidad y continuidad de los servicios institucionales que se brindan mediante

la infraestructura institucional de computo.

Administrar, operar y monitorear la infraestructura virtual y fisica, que contienen y
brindan los servicios tecnoldgicos institucionales y que se encuentran contenidos

en el Centro de Procesamiento de Datos principal de la UABC.

Realizar revisiones periddicas de la infraestructura tecnoldgica para verificar su
estado y funcionamiento, asi como para la deteccion de actualizaciones de software,
parches de seguridad, firmwares, realizando la instalacion de los mismos o
apoyando y/o supervisando a proveedores externos en la realizacion de dichas

tareas, notificando al jefe inmediato y realizado bajo previa autorizacion del mismo.

Realizar la administracion, operacion, configuracion y/o monitoreo de las redes de
almacenamiento SAN, que forman parte de la infraestructura tecnoldgica
Institucional, como servidores, bases de datos, paginas web, pertenecientes la

UABC, y que se encuentran bajo el cargo de la Coordinacion.

Realizar la administracion, operacion, configuracion y/o monitoreo de los equipos
que conforman la red LAN perteneciente a la infraestructura de virtualizacion

institucional, y que se encuentran bajo el cargo de la Coordinacion.

Realizar las adecuaciones y/o revision del sistema de cableado estructurado que se
encuentra previamente instalado en el Centro de Procesamiento de Datos principal

de la UABC.
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Realizar la instalacion de equipos de computo, redistribucion y/o reorganizacion del

mismo dentro del Centro de Procesamiento de Datos principal de la UABC.

Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos que conforman la
infraestructura tecnoldgica institucional a cargo de la Coordinacion, bajo previa
autorizacion del jefe inmediato o en su caso supervisar y/o apoyar dichas labores

cuando son elaboradas por proveedores externos que brinden dichos servicios.

Administrar, Operar y configurar el sistema de monitoreo y control de acceso

existente en el Centro de Procesamiento de Datos principal de la UABC.

Realizar la administracion, y operacion de sistemas operativos en las plataformas de
virtualizacion y plataformas fisicas institucionales, previamente autorizados por la

Coordinacion.

Administrar, operar, configurar y/o monitorear los dispositivos de redes que forman
parte de la infraestructura tecnoldégica, tales como balanceadores de carga, firewall,
switches, apoyandose en el Departamento de Telecomunicaciones y Redes segun

sea requerido.

Administrar el servidor de VPN institucional y/o monitorear el mismo, que permite
realizar una conexion segura a la red local de la UABC desde una red publica o no
controlada; con el fin de salvaguardar la infraestructura tecnoldgica institucional y

los servicios que en ella de aloja.

Dar seguimiento a procesos de reporte, seguimiento de garantias, servicios de
soporte técnico, mantenimiento de los servidores y equipo, que formen parte de la

infraestructura tecnoldgica a cargo de la Coordinacion.

Administrar, operar, monitorear y/o supervisar respaldos de informacion de la
informacion de los servidores virtuales, pertenecientes a la infraestructura de
virtualizacion a cargo de la Coordinacion, segun el esquema seleccionado vy

previamente establecido por la misma y/o el jefe inmediato.

Apoyar al administrador de base de datos, con la operacion y funcionamiento del

esquema de respaldo institucional para Bases de Datos.
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Brindar apoyo y conocimiento técnico para la implementacion de sistemas de
informacion, aplicaciones y servicios electronicos institucionales, a los diferentes

departamentos de desarrollo, sobre temas que sean de nuestra competencia.

Desempefiar labores de soporte técnico, atencion a usuarios y/o brindando asesoria
en temas tales como: diagndstico, deteccion de problemas y/o fallos, reparacion de
equipos, uso sistemas de computo, redes de datos locales y aplicaciones, tales
como google apps, uso del WiFl, dispositivos moviles, equipos de computo,

sistemas institucionales, software.

Llevar un control documental de las solicitudes de servicio informaticos recibidos,
registro de fallas, problemas, acciones correctivas, trabajos y/o servicios realizados,
mediante un sistema previamente establecido y autorizado por la Coordinacion,

(Sistema de Solicitudes Informaticas, SSI).

Notificar e informar a su jefe inmediato de toda solicitud de servicios informaticos

recibida, mediante el Sistema de Solicitudes Informaticas u otro medio.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato y los miembros pertenecientes a
su Departamento, los procedimientos de organizacion internos, asi como sugerir
controles, politicas, y modificaciones que sean necesarios para la mejor operatividad

de los mismos, asi como el buen funcionamiento del Departamento.

Sugerir, promover y participar en acciones de mejora continua para mantener un

buen ambiente laboral para el departamento.

Apoyar en eventos institucionales, por ejemplo: Orgullo Cimarron, Evento Navidefio,
otorgamiento de plazas, Consejo Universitario, Sorteo Magno, reuniones

institucionales, etcétera, en temas que le competen al Departamento.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Asistir, participar y promover cursos de capacitacion y adiestramiento, segun sea el

Caso.

Mantenerse constantemente actualizado sobre el uso de nuevas tecnologias, para

mejora de conocimientos, habilidades, actitudes, productividad.
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Organizar, adiestrar a prestadores de Servicio Social primer, segunda etapa,
practicas profesionales y /o becarios asignados, proporcionarles la capacitacion
basica necesaria para operar herramientas de trabajo y las actividades que se les

deleguen.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

—  Contar con minimo titulo profesional grado licenciatura o superior, del area a la que

se refiere el puesto.

— Experiencia laboral previa minima de tres afios, en la administracion de Centros de

Procesamiento de Datos y/o Infraestructura Tecnoldgica, comprobable.
— Conocimiento previo de los temas descritos en el presente manual de funciones.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.
— Aprobar examen psicométrico.

— Reunir las condiciones fisicas y de salud indispensables para el ejercicio de las
actividades laborales motivo de la contratacion, debiendo someterse a un examen
meédico de admision que se realizard por el médico facultativo que la Universidad
designe, debiendo el trabajador proporcionarle todos los datos e informacion que

éste le solicite.

— Someterse y aprobar los examenes psicométricos que determine la Universidad, asf

como a la capacitacion y adiestramiento requerido para el puesto.

— Aportar todos los documentos y datos personales que la Universidad le solicite, asf
como acreditar buenos antecedentes, debiendo exhibir la carta de no antecedentes

penales expedida por la autoridad competente.
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ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS
Ubicacién del puesto: Edificio de rectoria.
Nivel del puesto: Xl
Nombre de la categoria del puesto: Analista (232)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la coordinacion.
Personal adscrito a las dependencias del drea de
informatica.

Funcion genérica:

Administrar, crear, operar y mantener las bases de datos institucionales asegurandose que
redna caracteristicas de seguridad y confiabilidad para garantizar que el acceso a la
informacion se dé bajo un esquema de control y con tiempos de respuesta optimos

realizando un monitoreo de los recursos de la infraestructura tecnoldgica.
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Funciones especificas:

10.

n

12.

13.

Administrar y operar las bases de datos institucionales.

Instalar y configurar los motores de las bases de datos, asi como optimizar su
rendimiento para que responda acorde a los recursos tecnoldgicos de la

infraestructura de la institucion.

Operar los respaldos y su recuperacion de las bases de datos e implementar
esquemas de respaldo tratando que sean automatizados, asi como realizar su

debido resguardado en cualquier medio.

Administrar las cuentas de usuario para las bases de datos.

Preparar estructuras de bases de datos para los sistemas institucionales.

Monitorear el funcionamiento y disponibilidad de los sistemas de gestion de las

bases de datos.

Realizar actividades periodicas de mantenimiento para el correcto funcionamiento

de las bases de datos.

Administrar la configuracion de impresores utilizados en sistemas de informacion.

Notificar a su jefe inmediato de toda solicitud de servicios informaticos recibida que

requiere la atencion por parte del jefe inmediato.

Llevar un control documental de las solicitudes de servicio informaticos recibidos,

asi como de las actividades realizadas como parte de los servicios realizados.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento de su area.
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Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas de su area de trabajo.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el

puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.
— Aprobar examen psicométrico.

— Reunir las condiciones fisicas y de salud indispensables para el ejercicio de las
actividades laborales motivo de la contratacion, debiendo someterse a un examen
meédico de admision que se realizard por el médico facultativo que la Universidad
designe, debiendo el trabajador proporcionarle todos los datos e informacion que

éste le solicite.

— Someterse y aprobar los examenes psicométricos que determine la Universidad, asf

como a la capacitacion y adiestramiento requerido para el puesto.

— Aportar todos los documentos y datos personales que la Universidad le solicite, asf
como acreditar buenos antecedentes, debiendo exhibir la carta de no antecedentes

penales expedida por la autoridad competente.
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INGENIERO DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

Ubicacién del puesto: Edificio de Rectorfa.
Nivel del puesto: Categoria académica.
Nombre de la categoria del puesto: Técnico académico Ordinario de carrera

asociado C (166)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Infraestructura
Tecnoldgica.
Contactos permanentes: Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas y unidades académicas

Funcion genérica:

Desarrollar, implantar y dar mantenimiento de plataformas tecnoldgicas moviles y web en
apoyo a las actividades académicas y administrativas de la UABC. Ademas de innovar la
gestion de los portales a cargo de la coordinacion para que convertirlos una opcion de

comunicacion que brinde informacion a la comunidad universitaria.
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Funciones especificas:

10.

n

Planear y administrar proyectos de desarrollo de plataformas tecnoldgicas
institucionales empleando metodologias actuales y eficientes de desarrollo de

software.

Analizar, disefiar y desarrollar portales institucionales de alumnos y académicos a
través de técnicas y metodologias modernas de desarrollo de software utilizando

tecnologfa de licencia libre y con un enfoque innovador y centrado en el usuario.

Supervisar y gestionar el desarrollo de aplicaciones moviles institucionales
enfocadas en las principales plataformas maoviles, asi como su despliegue en sus

respectivas tiendas.

Supervisar el desarrollo de infraestructura tecnologica para el acceso a informacion
basada en microservicios alojados en contenedores autoreplicables, asi como el

control de sus puntos de acceso mediante una plataforma de gestion.

Supervisar la modernizacion de las plataformas actuales de software institucional

implementando tecnologias basadas en software de licenciamiento libre.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un programa de actividades a

realizar, asi como establecer los objetivos para el cumplimiento del mismo.

Presentar periddicamente un informe a su jefe inmediato del avance de los

proyectos y actividades realizadas.

Llevar un control documental de las solicitudes de servicios informaticos recibidos,

asi como de las actividades realizadas como parte de los servicios realizados.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento de su area.
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Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad

de su drea de trabajo.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios, o le sean expresamente encomendadas

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion

equivalentes.

Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia

profesional en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.

75



Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacién y Procedimientos

4-256-712-20-12

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M.C. Alberto Francisco Ingeniero de Plataformas

Maupome Polanco Tecnolégicas
REVISO: M.S.L. Jesus Francisco Jefe del Departamento de

Murillo Ramirez Infraestructura Tecnoldgica %
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio del DIB campus Ensenada

v

Jefatura de departamento (281)

Coordinador General de Informatica y Bibliotecas.

Ingeniero de Sistemas.
Ingeniero de Pruebas.
Ingeniero de Seguridad en Cémputo.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Proveedores de desarrollo de software.

Gestionar el desarrollo de sistemas y servicios informaticos modernos, funcionales e

interconectados que atiendan las diversas demandas institucionales, optimizando los

recursos humanos y técnicos disponibles.
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Funciones especificas:

10.

n

Administrar el desarrollo de sistemas de informacion automatizados con base en las

necesidades del trabajo académico y administrativo.

Verificar que el mantenimiento de sistemas, de cuya informacion se puedan derivar
indicadores institucionales, consideren los estandares de la Oficina de Planeacion y

Desarrollo Institucional.

Dirigir las actividades del departamento de desarrollo, para la implementacion de los
sistemas de informacion automatizados de la universidad, con base en las

necesidades del trabajo académico y administrativo.

Supervisar que en el desarrollo de sistemas, de cuya informacion se puedan derivar
indicadores institucionales, se consideren los estandares de la Oficina de Planeacion

y Desarrollo Institucional.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato un programa anual de actividades a

realizar, asi como establecer los procedimientos para el cumplimiento del mismo.

Presentar informes periodicos del avance de los proyectos y actividades realizadas

ante el Coordinador.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Elaborar el proyecto del presupuesto por programas de su departamento y

presentarlo a su jefe inmediato para su revision y autorizacion.

Operar y supervisar ejercicio presupuestal del Departamento y de los programas a

través de los flujos trimestrales y disponibilidad mensual.

Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracion de los proyectos relacionados con

solicitud de recursos federales, estatales o extraordinarios.

Buscar al personal adecuado para el desempefio de actividades especificas dentro

de su departamento y presentar la propuesta de contratacion su jefe inmediato.
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Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Evaluar el desempefio del personal administrativo a su cargo.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto

y oportuno desempefio de sus labores.

Convocar y dirigir reuniones de trabajo cuando sea necesario.

Solicitar y revisar informes periddicos de actividades del personal a su cargo, para

evaluar el avance de los proyectos del departamento.

Administrar las solicitudes de nuevos desarrollos de sistemas, procesamiento de
informacion, capacitacion a los usuarios, apoyo y asesoria en sistemas, instalacion

y/o configuracion de sistemas y consultoria de software.

Realizar la organizacion y supervision del desarrollo y operacion de los sistemas de

informacion de la universidad implementados por el departamento.

Vigilar que los sistemas en operacion, se utilicen correctamente para el

funcionamiento optimo del equipo.

Verificar que los procedimientos de desarrollo previamente calendarizados se

realicen de acuerdo al plan establecido.

Coordinarse con el Departamento de Sistemas de Informacion para establecer los
procedimientos necesarios para la recepcion de los sistemas desarrollados por el

DDS para su operacion y soporte técnico a los usuarios institucionales.

Coordinarse con el Departamento de Infraestructura Tecnoldgica para satisfacer los
procedimientos del funcionamiento de equipo, bases de datos, respaldos y

biblioteca de programas.

Coordinarse con el Departamento de Telecomunicaciones y Redes para verificar
que los enlaces y equipos permitan la adecuada conectividad para la operacion de

los sistemas.

Mantener en perfectas condiciones el material 0 equipo que le sea proporcionado

para el desarrollo de sus actividades.
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Supervisar el inventario actualizado de mobiliario y equipos que se tiene asignado a

su departamento.

Asistir en representacion de la institucion a reuniones que se celebran relativas a las

funciones del departamento, cuando asi se considere conveniente.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia dirigida al departamento.

Supervisar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las
dependencias administrativas, unidades académicas o instituciones oficiales

educativas.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o

autorizado por su jefe inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas de su area de trabajo.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.
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INGENIERO DE SISTEMAS

Ubicacién del puesto: Edificio del DIB Campus Ensenada.
Nivel del puesto: Categorfa Académica.

Nombre de la categoria del puesto: Técnico académico ordinario de carrera categoria de
asociado nivel A (164)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Desarrollo de Sistemas.

Contactos permanentes: Personal adscrito al departamento.
Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.
Proveedores de software.

Funcion genérica:

Efectuar el andlisis, disefio y programacion de nuevos sistemas, asi como actualizar los ya
existentes; elaborando la documentacion necesaria con base en los requerimientos del
usuario y cumpliendo con los lineamientos de desarrollo de sistemas de la Coordinacion

General de Informatica y Bibliotecas.
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Funciones especificas:

10.

n

12.

Elaborar un programa de actividades a realizar y presentarla a su jefe inmediato.

Presentar a su jefe inmediato un reporte periddico de actividades realizadas.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato cuando asi

se le indigue.

Realizar la planeacion, analisis, disefio e implementacion, de los sistemas que le
hayan sido asignados por su jefe inmediato, verificando que satisfaga las

necesidades detectadas en su analisis.

Definir en coordinacion con los usuarios los requerimientos del sistema a desarrollar
o modificar, para elaborar y/o ajustar la funcionalidad que satisfaga las necesidades

detectadas en el analisis.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de servicios informaticos de los usuarios

de los sistemas a su cargo.

Disefiar modelos de bases de datos con base a los requerimientos definidos para

asegurar que los sistemas desarrollados mantengan la integridad de la informacion.

Realizar el desarrollo de sistemas, llevando a cabo las pruebas correspondientes,
en coordinacion con el ingeniero de pruebas, para verificar que se cumpla con las

necesidades del usuario.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de proveedores de software que

colaboran en la realizacion de los proyectos.

Elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica y del usuario del sistema

con base en los formatos de la Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas.

Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas desarrollados.

Revisar y analizar periddicamente los sistemas implantados con el fin de evaluar las
posibilidades de optimizarlos y/o actualizarlos considerando técnicas modernas de

desarrollo de sistemas.
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13. Asesorar y apoyar a los usuarios de los sistemas a su cargo, en la falla de
funcionalidad, procesamiento de informacion, obtencion de reportes, etc. cuando
sea requerido.

14. Generar los reportes de informacion que le sean solicitados por los usuarios y sea
de su competencia.

15. Analizar nuevas tecnologias para realizar propuestas de mejora.

16. Emplear las mejores practicas en las distintas actividades encomendadas.

17.  Mantener constante comunicacion con el personal adscrito al departamento.

18. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

19. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

20. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion

equivalentes.

Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia

profesional en la materia o area de su especialidad.

Contar con cursos de capacitacion en el area de especialidad.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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Contactos permanentes:
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Edificio del DIB Campus Ensenada.

Xl

Analista de sistemas (270)

Jefe del Departamento de Desarrollo de Sistemas

Personal adscrito al departamento.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Proveedores de software

Efectuar la planeacion y ejecucion de pruebas a sistemas, tanto nuevos como existentes;

elaborando los casos de pruebas necesarios con base en los requerimientos del usuario y

cumpliendo con los formatos establecidos.
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Funciones especificas:

10.

n

12.

13.

Elaborar un programa de actividades a realizar y presentarla a su jefe inmediato.

Presentar a su jefe inmediato un reporte periddico de actividades realizadas.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato cuando asi

se le indigue.

Realizar la planeacion, disefio e implementacion, de pruebas a los sistemas que le
hayan sido asignados por su jefe inmediato, respetando los estdndares establecidos

y verificando que satisfaga las necesidades detectadas en su disefio.

Atendery dar seguimiento a las solicitudes de pruebas del analista para los sistemas

a su cargo.

Realizar planeacion y ejecucion de las pruebas de software, en coordinacion con el
analista de sistemas, para verificar que se cumpla con los requerimientos del usuario

y los lineamientos de desarrollo establecidos.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de proveedores de software que

colaboran en la realizacion de pruebas de los sistemas.

Elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica y reportes de pruebas de

sistemas con base en los formatos establecidos.

Generar los reportes de informacion que le sean solicitados por los usuarios y sea

de su competencia.

Analizar nuevas tecnologias de pruebas para realizar propuestas de mejora.

Emplear las mejores practicas en las distintas actividades encomendadas.

Mantener constante comunicacion con el personal adscrito al departamento.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.
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14. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

15. Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el

puesto.
— Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.
— Aprobar examen psicométrico.

— Reunir las condiciones fisicas y de salud indispensables para el ejercicio de las
actividades laborales motivo de la contratacion, debiendo someterse a un examen
meédico de admision que se realizard por el médico facultativo que la Universidad
designe, debiendo el trabajador proporcionarle todos los datos e informacion que

éste le solicite.

— Someterse y aprobar los examenes psicométricos que determine la Universidad, asf

como a la capacitacion y adiestramiento requerido para el puesto.

— Aportar todos los documentos y datos personales que la Universidad le solicite, asf
como acreditar buenos antecedentes, debiendo exhibir la carta de no antecedentes

penales expedida por la autoridad competente.
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INGENIERO DE SEGURIDAD DE COMPUTO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio del DIB Campus Ensenada.
Categorfa Académica.

Técnico académico ordinario de carrera categoria de
asociado nivel A (164)

Jefe del Departamento de Desarrollo de Sistemas.

Personal adscrito al departamento.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Proveedores del servicio de Internet.

Investigar tecnologias emergentes en el ambito del software libre bajo el rubro de la

seguridad informatica, asi como la integracion, instalacion, configuracion y administracion de

los mismos, ademas de proteger los enlaces principales de red.
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Funciones especificas:

10.

n

12.

13.

4.

Investigar y evaluar tecnologias emergentes para el mejoramiento del servicio de

red.

Administrar, configurar e instalar las nuevas tecnologias en los enlaces principales.

Trabajar en conjunto con el personal de las dreas de la red para minimizar los riesgos

relacionados con la seguridad informatica.

Monitorear los enlaces principales de la red para conocer el comportamiento que

ésta genera, asi como deducir patrones irregulares y resolver problemas existentes.

Atender los incidentes de seguridad informatica que se originen en la red.

Investigar e implementar las tecnologias enfocadas a la seguridad informatica (Open

Source).

Revisar las alertas del detector de intrusos implementados en los enlaces

principales.

Revisar la tabla de politicas de los Firewall (pared de fuego) implementados en los

enlaces principales.

Mantener actualizado los sistemas de seguridad en computo implementado en los

enlaces principales de la red.

Implementar los sistemas de seguridad informatica de distribucion libre en los

enlaces principales de la red.

Monitorear y mantener actualizados los servidores asignados a su cargo.

Mantener en orden y actualizado los archivos de informacion a su cargo.

Presentar a su jefe inmediato un informe de las actividades realizadas en su area.

Solicitar a su jefe inmediato el equipo y materiales requeridos para el desempefio

de las actividades de su area.
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15. Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

16. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

17. Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean

necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

18. Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion
equivalentes.

— Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia

profesional en la materia o area de su especialidad.
— Contar con cursos de capacitacion en el area de especialidad.

— Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de Rectoria.

v

Jefatura de Departamento (281)

Coordinador General de Informatica y Bibliotecas

Ingeniero de Sistemas Bibliotecarios

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas

Proveedores.

Publico en general.

Gestionar la ampliacion y actualizacion del acervo de recursos de informacion fisicos vy

digitales en beneficio de la comunidad universitaria y del publico en general.
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Funciones especificas:

10.

n

Organizar y supervisar los acervos bibliograficos en formatos digital e impreso para

consulta.

Coordinar y supervisar los servicios bibliotecarios y de informacion en apoyo a las

actividades universitarias.

Vigilar el cumplimiento de lineamientos, politicas y/o reglamentos que emanan de la
Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas en relacion al desarrollo, control

y aplicacion en materia del sistema bibliotecario.

Asignar y supervisar las actividades del personal adscrito al departamento, para el

desarrollo 6ptimo de los servicios bibliotecarios.

Gestionar y aplicar el presupuesto de los recursos financieros destinados al

mejoramiento del servicio de informacion bibliotecario.

Coordinar las actividades de procesamiento técnico, desarrollo de colecciones,
control patrimonial, descarte, inventario con los Departamentos de informatica y
bibliotecas de las vicerrectorias de Mexicali, Tijuana y Ensenada, las actividades

necesarias derivadas de las funciones y tareas asignadas.

Administrar la disponibilidad de los recursos de informacion en formato electronico.

Vigilar el adecuado funcionamiento de los sistemas automatizados de bibliotecas.

Analizar y atender las solicitudes recibidas, con respecto a informes estadisticos que

arroje el sistema bibliotecario.

Coordinarse con el Departamento de Infraestructura Tecnoldgica para satisfacer

estandares y procedimientos del funcionamiento de equipo y respaldo.

Coordinarse con el Departamento de Telecomunicaciones y Redes para verificar

que los enlaces y equipos permitan la adecuada operacion de los sistemas.
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13.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Coordinarse con los Departamentos de Desarrollo de Sistemas y Sistemas de
Informacion para el apoyo de obtencion de informacion automatizada y desarrollo

de procesos para el adecuado funcionamiento de los sistemas bibliotecarios.

Coordinar con los responsables de bibliotecas en unidades académicas, las

actividades necesarias derivadas de las funciones y tareas asignadas.

Evaluar el desempefio del personal administrativo a su cargo.

Autorizar y firmar todos aquellos documentos que por su naturaleza asi lo requieran.

Coordinar acciones especificas para el desarrollo de servicios de informacion

apoyados con el uso de las tecnologias de informacion y comunicacion.

Gestionar la difusion en social media de los servicios bibliotecarios, a través de la

pagina web institucional y redes sociales del sistema bibliotecario.

Administrar la capacitacion bajo el convenio UNAM-UABC del personal bibliotecario
conforme a las necesidades detectadas para el mejor desempefio de sus

actividades.

Asesorar en el desarrollo de la infraestructura de las bibliotecas de nueva creacion
y el mejoramiento de las existentes, asi como en la realizacion de eventos

institucionales, que se requieran y le sean solicitados.

Participar, revisar o dictaminar adquisicion de bienes y servicios en los procesos

relacionados con los servicios bibliotecarios cuando le sea solicitado.

Solicitar, recibir y analizar los informes periddicos de actividades realizadas por el

personal a su cargo, para evaluar el avance de los proyectos de su departamento.

Supervisar el inventario actualizado de mobiliario y equipos que se tienen asignados

al departamento.

Convocar y dirigir las reuniones de trabajo con el personal a su cargo, cuando sea

necesario.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
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Verificar que el personal a su cargo cuente con el material necesario para el correcto

y oportuno desempefio de sus labores.

Colaborar con su jefe inmediato en la elaboracion de los proyectos relacionados con

la solicitud de recursos federales, estatales o extraordinarios.

Elaborar anualmente en coordinacion con su jefe inmediato un programa de
actividades a realizar; asi como establecer los procedimientos para el cumplimento

del mismo.

Presentar periodicamente un informe del avance de los programas y actividades

realizadas ante su jefe inmediato.

Establecer en coordinacion con su jefe inmediato los procedimientos de
organizacion internos, asi como sugerir todos los controles y modificaciones que

sean necesarios para la mejor operatividad de los mismos.

Fungir en representacion del jefe inmediato en la participacion de comisiones ante

las instancias regionales, nacionales e internacionales sobre asuntos bibliotecarios.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Sugerir a su jefe inmediato todas aquellas acciones de mejora continua que

considere necesarias para el buen funcionamiento del departamento.

Recibir y dar contestacion a toda correspondencia que le sea dirigida Asistir a cursos
de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado o autorizado por su jefe

inmediato.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas de calidad de su drea

de trabajo.

Brindar atencion a todas aquellas personas que deseen tratar asuntos de su

competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

— Debera tener ademas cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacion y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de otros

y facilidad de expresion.
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INGENIERO DE SISTEMAS BIBLIOTECARIOS

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de Rectoria.

Categorfa académica.

Técnico Académico ordinario de carrera titular nivel A
(167)

Jefe del Departamento de Servicios Bibliotecarios.

Personal adscrito a la coordinacion

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas

Proveedores

Administrar, analizar y proponer las tecnologias de informacion y comunicacion que

satisfagan las necesidades de los servicios bibliotecarios.
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Funciones especificas:

10.

n

12.

Asesorar y apoyar a los usuarios de los sistemas a su cargo, en los procedimientos

de sistemas bibliotecarios, procesamiento de informacion, cuando sea requerido.

Generar los reportes de informacion que le sean solicitados por los usuarios y sea

de su competencia.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de servicios informaticos de los usuarios

de los sistemas bibliotecarios a su cargo.

Administrar, definir y ajustar los sistemas bibliotecarios para que satisfagan las

necesidades detectadas en el analisis de requerimientos del sistema.

Investigar, elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica y del usuario

de sistemas bibliotecarios.

Administrar la base de datos para asegurar que los sistemas bibliotecarios

mantengan la integridad de la informacion.

Administrar los recursos de informacion en formato electronico (biblioteca digital).

Administrar  cursos de capacitacion de recursos de informacion en formato

electronico.

Brindar capacitacion a los usuarios en el uso de los sistemas bibliotecarios y recursos

electronicos.

Revisar y analizar periodicamente los sistemas bibliotecarios y el acceso a los
recursos de informacion con el fin de evaluar las posibilidades de optimizarlos y/o

actualizarlos.

Realizar la implementacion, actualizacion y/o migracion de sistemas bibliotecarios,
realizando las pruebas correspondientes para verificar que cumplan con las

necesidades del usuario.

Recopilar y analizar la informacion necesaria para la actualizacion de los sistemas

bibliotecarios.
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4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Generar informacion estadistica de los servicios bibliotecarios cuando se le sea

solicitado.

Elaborar un programa de actividades a realizar y presentarla a su jefe inmediato.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato cuando asi

se le indigue.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.

Presentar a su jefe inmediato un reporte de actividades realizadas.

Coordinar las actividades del personal que colabora en la realizacion de los

proyectos.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo, o le

sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Tener titulo profesional de una carrera a nivel licenciatura; o grado y preparacion

equivalentes.

Tener un afio de experiencia docente o contar con un afio de experiencia

profesional en la materia o area de su especialidad.

Haber aprobado cursos de formacion de personal académico de programas

reconocidos.

Haber cumplido satisfactoriamente con sus obligaciones académicas.
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ANALISTA ADMINISTRATIVO

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:
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Edificio de Rectoria.

Xl

Ingeniero de soporte técnico (261).

Coordinador General de Informatica y Bibliotecas.

Personal adscrito a la coordinacion.

Personal adscrito a las dependencias administrativas y
unidades académicas.

Proveedores.

Programar, organizar, integrar y controlar las diversas actividades relacionadas con el

presupuesto de la coordinacion, para el adecuado funcionamiento de los distintos tramites

necesarios para el adecuado funcionamiento de la misma, ante las distintas dependencias

de la institucion.
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Funciones especificas:

10.

n

12.

Efectuar oportunamente la gestion de los recursos materiales y financieros, asi como
los servicios que requiera la coordinacion para su funcionamiento, sobre la base del

presupuesto autorizado.

Llevar el control del ejercicio presupuestal de los distintos programas a través de

los flujos trimestrales, disponibilidad y analisis comparativos.

Dar seguimiento a las distintas solicitudes (equipo, materiales, viaticos, pagos a

terceros, comprobaciones, reembolso etc.) que se requieran de la coordinacion.

Elaborar los cambios requeridos de disponibilidad presupuestal, y presentarlo ante

su jefe inmediato para su aprobacion.

Dar seguimiento a las acciones de las auditorias internas y auditorias externas

aplicadas a la coordinacion.

Vigilar el uso y la conservacion de las instalaciones de la coordinacion; asi como

[levar un control de las mismas.

Tramitar ante las distintas dependencias de la institucion, los recursos o servicios

que se requieran para el buen funcionamiento del departamento.

Solicitar cotizaciones de materiales, equipos u otra necesidad de infraestructura de

la coordinacion.

Recibir el material y equipo de oficina, verificando que sea el solicitado.

Vigilar que las existencias de papeleria y Utiles de oficina se mantengan en niveles

de operacion, solicitando lo necesario.

Elaborar en coordinacion con su jefe inmediato el presupuesto anual del

departamento.

Llevar el control y manejo del fondo de caja segun instructivo establecido, asi como

solicitar la reposicion de la misma.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Realizar depdsitos en los diferentes bancos con respecto a cubrir necesidades de

la coordinacion.

Llevar un control de la dotacién de combustible, asi como realizar su distribucién.

Llevar un control de mantenimiento de las unidades de transporte asignadas a la

coordinacion.

Mantener en orden y actualizado el archivo de informacion de su area.

Elaborar y mantener actualizado el control patrimonial de los bienes asignados a la

coordinacion;

Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Procedimientos de Ia

coordinacion;

Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentos que soliciten las

dependencias de la institucion u otras instituciones oficiales y educativas.

Verificar el material y equipo necesario para el correcto y oportuno desempefio de

sus labores.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Verificar que se realicen todas las gestiones necesarias para la contratacion del

personal administrativo de la coordinacion.

Sugerir a su jefe inmediato todos aquellos controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor operatividad de los sistemas y procedimientos

establecidos.

Presentar un informe del avance de los programas y actividades realizadas a su jefe

inmediato.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe

inmediato.
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27. Participar en la implementacion y seguimiento de programas vy sistemas de calidad

de su drea de trabajo.

28. Recibir y dar contestacion de manera oportuna a la correspondencia que le sea

dirigida.

29. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o le

sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:
— Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesion a que se refiere el
puesto.
— Comprobante de experiencia minima de cuatro afios en puesto similar.
— Manejo de equipo y software de computacion, tales como Microsoft office.
— Integracion y trabajo en equipo.

— Cortesia y tacto en el trato con personas de diferentes niveles que le soliciten datos

o informacion para realizar sus actividades.

— Aprobar examen psicométrico.
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE TRABAJO 256-20-01
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION 256-20-02
CAPACITACION A USUARIOS DE SISTEMAS 256-20-03
APOYO EN EVENTOS INSTITUCIONALES 256-20-04
ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES 256-20-05
SOLICITUD DE SERVICIOS DE VIDEOCONFERENCIA 256-20-06
SOLICITAR EL ANALISIS DE EQUIPO DE TELECOMUNICACIONES 256-20-07
PAGO DE DERECHO Y PERMISO DEL USO DE FRECUENCIAS OFICIALES DE 256-20-08

RADIOCOMUNICACION AL INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES (IFT)

ACTUALIZACION DE DIRECTORIO TELEFONICO INSTITUCIONAL 256-20-09
PAGO DE REGISTRO DE INTERNET A NETWORK INFORMATION CENTER NIC- 256-20-10
MEXICO

RECEPCION Y PAGO DE FACTURAS TELEFONICAS 256-20-11
RECEPCION Y PAGO DE FACTURAS DEL SERVICIO DE INTERNET 256-20-12
MANTENIMIENTO PREVENTIVO 256-20-13
MANTENIMIENTO CORRECTIVO 256-20-14
INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO 256-20-15
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ASESORIA PARA ADQUISICION DE HARDWARE Y/O SOFTWARE 256-20-16
APOYO DE SOPORTE TECNICO 256-20-17
ADMINISTRACION USUARIOS EN UNIX 256-20-18
ADMINISTRACION DE IMPRESORES EN UNIX 256-20-19
RECUPERACION DE INFORMACION 256-20-20
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS 256-20-21
DESARROLLO DE PROYECTOS EXTERNOS 256-20-22
ENTREGA DE SISTEMAS 256-20-23
ATENCION DE SOLICITUD DE INFORMACION 256-20-24
PLAN DE CAPACITACION ANUAL UNAM-UABC 256-20-25
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256-20-01

ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE TRABAJO

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01 26/07/2003
02 01/10/2010
03 01/02/20M
04 01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura.

Objetivo: Elaborar un Plan de Trabajo para cada proyecto o sistema con el fin de llevar un correcto

seguimiento del mismo.
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UNIDAD EJECUTORA

Encargado de Proyectos
y Analista de
Mantenimiento de
Sistemas

Jefe del Departamento
de Sistemas de
Informacion, Encargado
de Proyectos y Analista
de Mantenimiento de
Sistemas

Analista de
Mantenimiento de
Sistemas

Jefe del Departamento
de Sistemas de
Informacién

Jefe del Departamento
de Sistemas de
Informacién y Encargado
de Proyectos

ACTIVIDAD

Analizar las actividades pendientes a
realizar y elaborar Documento.

Asignar personal al proyecto.
Definir actividades y tiempos estimados.

Realizar las actividades programadas;

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

256-20-01

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Reporte de actividades CGIB-01

cada mes elaborar reporte de actividades

y entregar al jefe de departamento de

Sistemas de Informacion.

Revisar los reportes de actividades

Revisar periddicamente el avance de los
planes de trabajo y definir ajustes de

Reporte de actividades CGIB-01

acuerdo con los nuevos requerimientos y

solicitudes de usuarios.

Convocar reuniones para presentar el

avance a los usuarios.
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256-20-01
Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: LI Ma. Guadalupe Encargado de Proyectos

Magafia Mendoza /Zz‘z‘%ﬂg@

LSC. Elizabeth
Martinez Vallejo %
/

REVISO: M.C. Betzabé Jefa del Departamento de

Viveros Garcia Sistemas de Informacion &J%.\Al (‘ Il LA Q&
APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de

Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas
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256-20-02

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura.

Objetivo: Mejora continua en la administracién de cambios en los sistemas de informacién.
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UNIDAD EJECUTORA

Dependencia
administrativa solicitante
(Usuario)

Jefe del Departamento
de Sistemas de
informacion/ Analista de
Mantenimiento de
Sistemas

Analista de
Mantenimiento de
Sistemas/Usuario

Analista de
Mantenimiento de
Sistemas

Analista de
Mantenimiento de
Sistemas/ Dependencia
administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
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ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Elaborar solicitud a través del sistema de
solicitudes de servicios informéticos (SSI)
cuya liga es http://ssi.rec.uabc.mx

Recibir solicitud a través del SSI
(http://ssi.rec.uabc.mx). Analizar la
factibilidad de atender las solicitudes.
Asignar al personal que lo va a atender.
Definir prioridad de atencion.

Incorporar a los planes de trabajo de los
analistas.

Revisar requerimientos de la solicitud Minuta CGIB-03
Comunicarse con el usuario para definir

detalles, verificando los riesgos vy el

impacto que se puedan presentar.

Elaborar Minuta de acuerdos

Analizar detalladamente la informacion,
identificar soluciones adecuadas a los
requerimientos del usuario y elaborar
documento de andlisis en caso de que se
requiera

Disefiar flujos, pantallas, reportes, tablas,
programas que se requieran o los ajustes

a los ya existentes.

Programar los ajustes o nuevos
programas que se requieran.

Actualizar y/o modificar los programas
hasta que quede estable el cambio o
adicion.

Notificar al usuario para realizar pruebas.

Realizar las pruebas funcionales y de
integracion que se requieran.
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UNIDAD EJECUTORA

Analista de
Mantenimiento de
Sistemas

Dependencia
administrativa solicitante
(Usuario)

Analista de
Mantenimiento de
Sistemas

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
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ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Implementar los nuevos requerimientos
creando el ambiente para que esté a
disposicion del usuario.

Elaborar y/o actualizar documentacion
técnica y manual del usuario para facilitar
la operacién y mantenimiento del sistema.
Capacitar al usuario en la operacion de la
nueva version del sistema.

Revisar el sistema modificado y verificar
que esté funcionando correctamente; en
caso de tener alguna falla notificar al
analista correspondiente.

Monitorear la opcién implementada,
solucionando cualquier problema que
surja durante el proceso.
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256-20-02

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  LSC. Verdnica Renddn Analista de

Salcido Mantenimiento de

LI. Alma Lilia Ntfiez Sistemas

Gonzélez

LSC. Sergio Salgado Zavala
Ing. Bernardo Rivera
Maldonado

LSC. Sandra Luz Arciga

Herndndez

LSC. Alicia Lopez Montes X
N IR S, X
LSC. Martha Elena Saucedo /Q r‘) "

Sénchez

LSC Alma Delia Sosa We-ckov e \\'Q ‘go
Alvarado Q)(\?a‘p@ >U- o

LSC Héctor Manuel Mejia P&d o Ruvwige
Carrera )
Ing. Betzabé Jacobo Gomez %

Ing. Pedro Crisdngel Barriga

Torres W
ISC. Marlon Ivdn Campas

Chinchillas

Ing. Myrna Oralia Romero
Alvarez

LSC Maria Elena Gonzélez

Canchola
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256-20-02
NOMBRE PUESTO FIRMA
REVISO: M.C. Betzabé Viveros Garcia  Jefa del g
Departamento de FDJ!! l f l\ >| Ui >QJ _
Sistemas de
Informacién
APROBO: M.C. Luis Enrique Vizcarra Coordinador
Corral General de

Informatica y

Bibliotecas
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256-20-03

CAPACITACION A USUARIOS DE SISTEMAS

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura.

Objetivo: Capacitar a los usuarios en el uso operativo de los sistemas de computo.
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UNIDAD EJECUTORA

Analista de
Mantenimiento de
Sistemas.

Jefe del Departamento
de Sistemas de
Informacion y Analista de
Mantenimiento de
Sistemas.

Analista de
Mantenimiento de
Sistemas y Usuario

Analista de
Mantenimiento de
Sistemas.

Jefe del Departamento
de Sistemas de
Informacién

ACTIVIDAD

Elaborar manual del usuario o instructivo
de operacion o en su caso actualizar el
existente.

Revisar, analizar verificar que este
correcto.

Reunirse y definir horario, curso de
capacitacion, personal a capacitar:

Por nuevo sistema.

Por cambios importantes o adiciones al
sistema.

Por nuevo usuario.

Elaborar calendario de capacitacion.

Realizar la capacitacion.

Elaborar un informe de actividades
realizadas.

Revisary llevar un control.
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Reporte de actividades CGIB-01

Reporte de actividades CGIB-01
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256-20-03
Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: LSC. Verdnica Rendodn Analista de _ X
Salcido Mantenimiento de t)@mﬂb ’QQGC(O/’
LI. Alma Lilia Nufiez Gonzalez ~ Sistemas
LSC. Sergio Salgado Zavala
Ing. Bernardo Rivera
Maldonado
LSC. Sandra Luz Arciga
Hernandez
LSC. Alicia Lopez Montes
LSC. Martha Elena Saucedo
Sanchez ’Q 7/’\‘“3 rb % !
LSC Alma Delia Sosa
Alvarado \\Q‘U&'U‘/w \\C‘

LSC Héctor Manuel Mejia W\DQ >d-( Ub:)

Carrera Ped o Ruwiyer
Ing. Betzabé Jacobo Gomez y
Ing. Pedro Crisdngel Barriga %

Torres

ISC. Marlon Ivan Campas W
Chinchillas

Ing. Myrna Oralia Romero
Alvarez
LSC Maria Elena Gonzélez

Canchola
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256-20-03
NOMBRE PUESTO FIRMA
REVISO: M.C. Betzabé Viveros Garcia Jefa del
Departamento de &‘%J‘i (\ )l L 04
Sistemas de
Informacién
APROBO: M.C. Luis Enrique Vizcarra Coordinador
Corral General de

Informatica y

Bibliotecas
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256-20-04

APOYO EN EVENTOS INSTITUCIONALES

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura.

Objetivo: Brindar Apoyo técnico y de informatica en eventos de la institucion.
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe de departamento
de Sistemas de
Informacion, Lider de
proyectos, Usuario

Analistas de
Mantenimiento de
Sistemas

Jefe de departamento
de Sistemas de
Informacién

Jefe de departamento
de Sistemas de
Informacién

Analistas de
Mantenimiento de
sistemas

Jefe de departamento
de Sistemas de
Informacién

Coordinador de

Informética y Bibliotecas
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

ACTIVIDAD

Elaborar calendario de actividades y
fechas de evento, basdandose en fechas
del calendario institucional.

Analizar y optimizar los procesos que se
realizan antes, durante y después del
evento.

Elaborar el plan de actividades detallado
para el evento.

Convocar a reunion al personal
involucrado en el evento.

Coordinarse con los Departamentos de
Infraestructura Tecnoldgica 'y
Telecomunicaciones y redes para solicitar
el apoyo requerido.

Revisar y actualizar Plan de actividades.
Definir actividades y responsabilidades de
los participantes en el evento.

Brindar apoyo al personal que lo solicite.
Ejecutar los procesos que le
correspondan en el calendario

Monitorear el evento.

Realizar reunién para comentar sobre lo
sucedido en el evento.

Realizar informe del evento a su
conclusién y hacerlo llegar a los
Coordinadores correspondientes.

Revisar Informe del evento.
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256-20-04
Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO:  Maria Guadalupe Encargada de Proyectos

%t 4 :
Magafia Mendoza %Mﬁg‘ﬂ/
REVISO: M.C. Betzabé Jefa del Departamento de

Viveros Garcfa Sistemas de Informacidén &%JL{, (‘ )l L g/g

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de

Vizcarra Corral Informdtica y Bibliotecas
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256-20-05

ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01 26/07/2003
02 01/10/2010
03 01/02/20M
04 01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Atender a usuarios que soliciten servicios relacionados con telecomunicaciones, telefonia y

redes.
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UNIDAD EJECUTORA

Director de Unidad
Académica y/o
Coordinador General
Dependencia
Administrativa

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes y/o Ingeniero de
Telecomunicaciones y
Redes

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes

Ingeniero de
Telecomunicaciones y
Redes y/o Encargados o
responsables de
Telecomunicaciones, los
Departamentos de
Informdtica y Bibliotecas
del campus Mexicali,
Tijuana Ensenada

Director de Unidad
Académica y/o
Coordinador General
Dependencia
Administrativa

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes y/o Ingeniero de
Telecomunicaciones

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

ACTIVIDAD

Elaborar la solicitud electronica a través
de (http:/ssi.rec.uabc.mx) y enviar.

Recibir solicitud en el sistema
(http://ssi.rec.uabc.mx)

Revisar y analizar el tipo de servicio
solicitado: Telefonia, Enlaces, red de
cémputo, Internet y verificar si compete al
departamento.

Asignar la solicitud al Ingeniero de
Telecomunicaciones y Redes del
departamento o en su caso a los
Encargados o responsables de
Telecomunicaciones, los Departamentos
de Informaética y Bibliotecas del campus
correspondiente.

Contactar y/o acudir a la unidad
académica o dependencia administrativa
solicitante para aclarar la informacion
recibida.

Proporcionar informacion solicitada en
caso de ser necesario.

Revisar y analizar el servicio solicitado.
Determinar la factibilidad de realizarlo con
recursos propios o si requiere costos
adicionales para solicitar cotizaciones en
€aso necesario.

Solicitar al Proveedor externo cotizacion.
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UNIDAD EJECUTORA

Proveedor externo

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes y/o Ingeniero de
Telecomunicaciones y

Redes

Director de Unidad
Académica y/o
Coordinador General
Dependencia
Administrativa

Ingeniero de
Telecomunicaciones

Director de Unidad
Académica y/o
Coordinador General
Dependencia
Administrativa

ACTIVIDAD

Elaborar y entregar si se requiere.

Recibir cotizacion.

En caso de requerir costos adicionales,

presentar a la unidad académica o
dependencia administrativa usuario las
cotizaciones recibidas.

Recibir cotizacion.
Aceptar los costos adicionales si se
requieren y autorizar en su caso.

Realizar el servicio solicitado.

Aceptar el trabajo realizado o si hay

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Cotizacion de equipo o
servicios

Cotizacion de equipo o
servicios

Cotizacion de equipo o
servicios

alguna falla notificar para su correccion o

terminacion.
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256-20-05

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M.C. Marcos Ingeniero de

Argumedo Leddn Telecomunicaciones y Redes

REVISO: M.I. Victor Alonso Jefe del departamento de

Parra Pacheco Telecomunicaciones y Redes

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de

Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas
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256-20-06

SOLICITUD DE SERVICIOS DE VIDEOCONFERENCIA

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Atender a usuarios sobre solicitudes de servicios videoconferencia.
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UNIDAD EJECUTORA

Director de Unidad
Académica y/o
Coordinador General
Dependencia
Administrativa

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes y/o Ingeniero de
Telecomunicaciones y
Redes

Director de Unidad
Académica y/o
Coordinador General
Dependencia
Administrativa

Ingeniero de
Telecomunicaciones y
Redes
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ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Solicitar el servicio de videoconferencias

de manera electrénica proporcionando la
informacion necesaria para su realizacion.
http://ssi.rec.uabc.mx

Recibir solicitud en el sistema
(http://ssi.rec.uabc.mx)

Revisar fechas, salas y equipo audiovisual
disponible con los encargados de las
salas requeridas via telefonica o correo
electronico.

Si no estan disponible alguna de los salas
y 0 equipos para la fecha solicitada,
notificar por correo electrénico a la unidad
académica o dependencia administrativa
solicitante que no es posible realizar el
servicio.

En caso de tener alguna duda con el
servicio solicitado, o requerir informacion
adicional, contactar via electrénica o
telefénica a la unidad académica o
dependencia administrativa solicitante.

Proporcionar informacion adicional
cuando sea requerida.

Si es una videoconferencia con una
Institucion externa a la UABC, revisar y
realizar pruebas de conexion.

Agendar evento y notificar via telefénica
y/o electrdnica a la unidad académica o
dependencia administrativa solicitante la
confirmacion del evento.
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UNIDAD EJECUTORA

Director de Unidad
Académica y/o
Coordinador General
Dependencia
Administrativa

Ingeniero de
Telecomunicaciones y
Redes

Director de Unidad
Académica y/o
Coordinador General
Dependencia
Administrativa
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ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Recibir notificacion via telefonica y/o
correo electrénico y aceptar confirmacion
de realizacion del evento

Realizar y apoyar el evento de
videoconferencia en la fecha y hora
programada.
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256-20-06

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M. Victor Alonso Jefe del Departamento

Parra Pacheco de Telecomunicaciones
y Redes
REVISO: M.I. Victor Alonso Jefe del Departamento
Parra Pacheco de Telecomunicaciones
y Redes

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de

Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas
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256-20-07

SOLICITAR EL ANALISIS DE EQUIPO DE TELECOMUNICACIONES

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01 26/07/2003
02 01/10/2010
03 01/02/20M
04 01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Atender y asesorar a las unidades académicas y dependencias administrativas cuando soliciten

el andlisis de equipos y servicios de telecomunicaciones propuestos por Distribuidores de Tecnologia.
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UNIDAD EJECUTORA

Director de Unidad
Académica y/o
Coordinador General
Dependencia
Administrativa

Coordinador General de
Informética y Bibliotecas

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes

Coordinador General de
Informdtica y Bibliotecas

Coordinador General de

Informdtica y Bibliotecas,

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes, Director de
Unidad Académica y/o
Coordinador General
Dependencia
Administrativa

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas

ACTIVIDAD

Enviar solicitud de asesoria a la
Coordinacién General de Informatica y
Bibliotecas, proporcionando informacion
sobre los equipos y/o servicios en
cuestion.

Recibir solicitud e informacién y entregar.

Estudiar y analizar los equipos y/o
servicios solicitados.

Elaborar y entregar reporte.

Revisar reporte y convocar a reunion con
la unidad académica o dependencia
administrativa Solicitante y otras unidades
en caso necesario.

Realizar reunion para exponer el resultado
del andlisis para llevar a un acuerdo,
aceptar o rechazar en su caso.
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Memorandum y/o Oficio
Documentacion técnica del
equipo o servicio

Memorandum y/o Oficio
Documentacion técnica del
equipo o servicio

Memorandum y/o Oficio
Documentacion técnica del
equipo o servicio

Reporte del andlisis

Reporte del andlisis

Memorandum y/o Oficio
Documentacion técnica del
equipo o servicio

Reporte del andlisis
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256-20-07

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M. Victor Alonso Jefe del Departamento

Parra Pacheco de Telecomunicaciones
y Redes
REVISO: M.I. Victor Alonso Jefe del Departamento
Parra Pacheco de Telecomunicaciones
y Redes

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General
Vizcarra Corral de Informatica y

Bibliotecas
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256-20-08

PAGO DE DERECHO Y PERMISO DEL USO DE FRECUENCIAS
OFICIALES DE RADIOCOMUNICACION AL INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES (IFT)

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01 26/07/2003
02 01/10/2010
03 01/02/20M
04 01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Realizar el pago de derechos y permisos de uso de frecuencias oficiales de radiocomunicacion

al Instituto Federal de Telecomunicaciones.
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UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes

Instituto Federal de
Telecomunicaciones
(IFT)

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes

Analista Administrativo

Coordinacion General de
Servicios
Administrativos: Jefa del
Departamento de
Evaluaciony
Adquisiciones Centrales

Jefe de la Unidad de
Presupuestos y Finanzas

Analista Administrativo

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas

ACTIVIDAD

Solicitar estado de cuenta de los servicios
de la UABC via web al portal web del IFT.

Recibir solicitud de manera electrénica y
enviar estado de cuenta por correo en 5
dias habiles.

Revisar y entregar.

Solicitar el pago por medio electréonico del
sistema ecompras

Recibir solicitud electrénica del pago y
tramitar a la Unidad de Presupuesto y
Finanzas

Realizar el pago por transferencia
electronica y obtener comprobante de la
transferencia electrdnica via electrénica y
enviar.

Verificar pago realizado en pdgina de IFT
utilizando la informacién del comprobante
de transferencia electrdnica.

Generar facturas en formato electrénico
de la pdgina del IFT verificando los datos
requeridos.

Obtener factura en formato electrénico de
las pagina del IFT

Elaborar y enviar oficio de comprobacion
de pago con las facturas electrénicas al
Departamento de Contabilidad.

Manual de Organizacion y Procedimientos
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Estado de cuenta de los
servicios de la UABC

Estado de cuenta de los
servicios de la UABC

Estado de cuenta de los
servicios de la UABC

Estado de cuenta de los
servicios de la UABC
Orden de Pago

Orden de Pago
Comprobante de Transferencia
electrdnica

Comprobante de Transferencia
electrdnica

Facturas en formato electronico
PDF y XML

Oficio de envid.
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256-20-08

UNIDAD EJECUTORA ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Jefe del Departamento Recibir factura y realizar tramite Oficio de envié.
de Contabilidad correspondiente. Facturas en formato electronico
PDF y XML

Comprobante de Transferencia

electronica
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256-20-08

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M. Victor Alonso Jefe del Departamento de

Parra Pacheco Telecomunicaciones y Redes
REVISO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de
Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de

Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas
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256-20-09

ACTUALIZACION DE DIRECTORIO TELEFONICO INSTITUCIONAL

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01/07/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Mantener Actualizada la informacion del directorio telefonico Institucional.
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UNIDAD EJECUTORA

Coordinador General
Dependencia
Administrativa de
Rectoria

Jefe del Departamentos
de Informética y
Bibliotecas del Campus
Mexicali, Tijuana
Ensenada

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes

Coordinador General
Dependencia
Administrativa de
Rectoria

Jefe del Departamentos
de Informética y
Bibliotecas del Campus
Mexicali, Tijuana
Ensenada

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

ACTIVIDAD

Enviar solicitud de actualizacion de la Oficio de envio
dependencia administrativa con la

informacion de cambios.

Enviar archivo con la actualizacion del
directorio telefénico del campus
correspondiente

Recibir solicitud en el sistema Oficio de envio

(http://ssi.rec.uabc.mx)

Actualizar el directorio telefonico
institucional con los cambios solicitados.
Pdgina web que contiene el directorio
telefénico.

www.uabc.mx/dir-tel/

Reiniciar la pagina web que contiene el
directorio telefénico para verificar la
actualizacion realizada.

Notificar la actualizacion realizada a las
unidades usuarias por correo electrénico
o formato electrénico utilizado.

Verificar la actualizacién solicitada, en la
Pdgina web que contiene el directorio
telefénico. www.uabc.mx/dir-tel/
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256-20-09

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M. Victor Alonso Jefe del Departamento

Parra Pacheco de Telecomunicaciones

y Redes

REVISO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de
Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de

Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas
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256-20-10

PAGO DE REGISTRO DE INTERNET A NETWORK INFORMATION
CENTER NIC-MEXICO

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01/07/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Realizar el pago de Registro de Internet a Network Information Center de México, NIC-México.
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UNIDAD EJECUTORA

NIC-México

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes

Analista Administrativo

Jefe de la Unidad de
Presupuestos y Finanzas

Analista Administrativo

Coordinacién General de
Servicios Administrativos
(Jefa del Departamento
de Evaluaciony
adquisiciones centrales)

Jefe de la Unidad de
Presupuestos y Finanzas

NIC-México

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas

ACTIVIDAD

Enviar estado de cuenta anual para su
pago 1 mes antes de vencimiento via
correo electrénico.

Recibir via correo electronico y enviar el
estado de cuenta a la Analista
Administrativo.

Revisar disponibilidad presupuestal por la
cantidad a pagar.

Solicitar la disponibilidad a la Unidad de
Presupuesto y finanzas si es necesario.

Revisar, analizar, autorizar disponibilidad
por medio electrénico.

Solicitar el pago por medio electrénico del
sistema ecompras.

Recibir solicitud electrénica del pago y
tramitar a la Unidad de Presupuesto y
Finanzas.

Realizar el pago por transferencia
electrdnica.

Confirmar por correo electronico el pago
realizado por transferencia electronica.

Manual de Organizacion y Procedimientos
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Estado de cuenta

Estado de cuenta

Estado de cuenta

Oficio solicitando disponibilidad
presupuestal

Oficio solicitando disponibilidad
presupuestal.

Estado de cuenta

Estado de cuenta
Orden de Pago

Orden de Pago
Comprobante Transferencia
electrdnica
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UNIDAD EJECUTORA

Analista Administrativo

Jefe del Departamento
de Contabilidad

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas

ACTIVIDAD

Obtener factura en formato electrénico de
la pagina de NIC-México.

Elaborar y enviar oficio de comprobacion
de pago con las facturas electrénicas al
Departamento de Contabilidad.

Recibir factura y realizar tramite
correspondiente.

Manual de Organizacion y Procedimientos
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Facturas en formato electronico
PDF y XML

Oficio de envid.

Oficio de envid.
Facturas en formato electronico
PDF y XML
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256-20-10

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M. Victor Alonso Jefe del Departamento de

Parra Pacheco Telecomunicaciones y Redes
REVISO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de
Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de

Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas
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256-20-1

RECEPCION Y PAGO DE FACTURAS TELEFONICAS

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01/07/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Realizar el pago de Facturas del servicio Telefénico a la empresa proveedora.
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UNIDAD EJECUTORA

Proveedor

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes

Coordinacion General de
Servicios Administrativos
(Encargado de Servicios

y Comisiones)

Jefe del Departamento
de Tesorerfa Campus
Mexicali

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas

ACTIVIDAD

Enviar por correo electrénico notificacion
que ya esta la Factura telefonica.

Recibir por correo electrénico, notificacion
del proveedor, indicando que ya esta
disponible la facturacién de manera
electronica en el portal del proveedor.

Enviar por correo electrénico las facturas
correspondientes a la Coordinacion
General de Servicios Administrativos.

Enviar por correo electrénico las facturas
correspondientes al Departamento de
Servicios Administrativos Campus
Mexicali.

Recibir, revisar y tramitar pago de facturas
en la Unidad de Presupuesto y Finanzas
por transferencia electrdnica.

Recibir, revisar y tramitar pago de facturas
por transferencia electrénica.

Manual de Organizacion y Procedimientos
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Factura Telefdnica.

Factura Telefonica
Detalle de llamadas

Factura telefonica
Detalle de llamadas

Factura telefonica
Detalle de llamadas
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256-20-1

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M. Victor Alonso Jefe del Departamento

Parra Pacheco de Telecomunicaciones

y Redes

REVISO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de
Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de

Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas
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256-20-12

RECEPCION Y PAGO DE FACTURAS DEL SERVICIO DE INTERNET

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01/07/2020 Actualizacion del Manual de Organizacién y procedimientos por la
adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Realizar el pago del servicio de Internet a proveedor.
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UNIDAD EJECUTORA

Proveedor

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes

Secretaria

Jefe de la Unidad de
Presupuestos y Finanzas

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes

Jefe de Departamento
de Evaluaciény
Adquisiciones Centrales

Jefe del Departamento
de Telecomunicaciones
y Redes

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas

ACTIVIDAD

Enviar por correo electrénico la Factura
del servicio de Internet.

Recibir por correo electrénico facturas del
servicio de Internet de la empresa
proveedora y revisar.

Revisar disponibilidad presupuestaria para
el pago de servicio de Internet e indicar a
secretaria en caso necesario.

Elaborar el oficio para solicitar la
disponibilidad de fondos a la Unidad de
Presupuesto y Finanzas

Recibir oficio y realizar disponibilidad
presupuestaria por medio de sistema
electronico

Realizar solicitud de pago, a través del
portal de ecompras.uabc.mx

Autorizar Solicitud de pago en portal de
ecompras.uabc.mx

Enviar Factura escaneada en formato PDF
con firmay sello de recibido, asi como en
formato XML por correo electrénico al
Departamento de Evaluaciones y
Adquisiciones Centrales para que realicen
el trdmite de pago

Solicitar el pago del servicio a la Unidad
de Presupuesto y Finanzas.

Archivar una copia del trdmite de pago
correspondiente.

Manual de Organizacion y Procedimientos
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Factura del servicio de internet.

Factura del servicio de internet.

Oficio solicitando disponibilidad
con la cantidad requerida.

Oficio solicitando disponibilidad
con la cantidad requerida.

Factura del servicio de internet.

Factura del servicio de internet.

Solicitud de Compra
Orden de Compra
Factura del servicio
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256-20-12

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M. Victor Alonso Jefe del Departamento de

Parra Pacheco Telecomunicaciones y

Redes

REVISO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de
Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de

Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas
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256-20-13

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar un control del mantenimiento preventivo.
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UNIDAD EJECUTORA

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinador General de
Informdtica y Bibliotecas,
Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnoldgica.

Ingeniero de
Infraestructura
Tecnoldgica.

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

ACTIVIDAD

Notificar cuando falle el equipo, elaborar
la solicitud por medio del sistema de
tickets https://ssi.rec.uabc.mx/.

Recibir solicitud en el sistema
(http://ssi.rec.uabc.mx), analizar la
factibilidad de atender las solicitudes de
servicios informaticos recibidas.
Entregar para su atencion.

Realizar mantenimiento preventivo al
equipo de cémputo para prevenir fallas
futuras, asf como para identificar
indicadores de fallas que estén por
ocurrir.

Utilizar el equipo de cémputo para

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

256-20-13

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

verificar que funciones correctamente, en

caso de presentar alguna falla notificar.
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256-20-13

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Ing. Jorge Isaac Ingeniero de
Flores Martinez Infraestructura
Tecnoldgica.
Ing. German
Cervantes Armenta o

Ing. Carlos Hugo

Sandoval Garcia

REVISO: M.S.L JesUs Jefe del
Francisco Murillo Departamento de /
Ramirez Infraestructura :
Tecnoldgica.

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General
Vizcarra Corral de Informatica y

Biblioteca
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256-20-14

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar un control del mantenimiento correctivo.
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UNIDAD EJECUTORA

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinador General de
Informética y Biblioteca,
Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnoldgica.

Ingeniero de
Infraestructura
Tecnoldgica.

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

ACTIVIDAD

Notificar cuando falle el equipo; elaborar
la solicitud por medio del sistema de
tickets https://ssi.rec.uabc.mx/

Recibir solicitud en el sistema
(http://ssi.rec.uabc.mx), analizar la
factibilidad de atender la solicitud
recibida.

Entregar para su atencion.

Revisar el equipo, identificar la falla del
equipo.

Notificar la parte o equipo que falla.
Reemplazar equipo o parte que falld.
Instalar, reinstalar, configurar equipo o
parte que falld.

En caso de ser necesario reinstalar
sistema operativo y aplicaciones.

Utilizar el equipo de cémputo para
verificar que funcione correctamente y e
caso de ser necesario notificar falla.
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

n
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256-20-14

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Ing. Jorge Isaac Ingeniero de
Flores Martinez Infraestructura
Tecnoldgica.
Ing. German
Cervantes Armenta o

Ing. Carlos Hugo

Sandoval Garcia

REVISO: M.S.L JesUs Jefe del
Francisco Murillo Departamento de /
Ramirez Infraestructura :
Tecnoldgica.

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General
Vizcarra Corral de Informatica y

Biblioteca
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256-20-15

INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar un control de la instalacién de equipo de cémputo.
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UNIDAD EJECUTORA

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario

Coordinador General de
Informética y Biblioteca,
Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnoldgica.

Ingeniero de
Infraestructura
Tecnoldgica

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas

ACTIVIDAD

Elaborar y entregar la Solicitud de
instalacion de equipo de computo por
medio del sistema de tickets
https://ssi.rec.uabc.mx/

Recibir solicitud en el sistema
(http://ssi.rec.uabc.mx), analizar la
factibilidad de atender la solicitud
recibida.

Entregar para su atencion.

Revisar el equipo, verificar que este
completo.

Realizar las conexiones fisicas
correspondientes.

Configurar probar acceso a la red.
Instalar y configurar los programas
comerciales proveidos con el equipo.
Configurar periféricos proveidos con el
equipo.

Instalar y configurar ambiente operativo
para sistemas institucionales, de ser
necesario.

Utilizar el equipo de cémputo para
verificar que funcione correctamente y en
caso de ser necesario notificar falla.

Manual de Organizacion y Procedimientos
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FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

162



Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacién y Procedimientos

256-20-15

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Ing. Jorge Isaac Ingeniero de
Flores Martinez Infraestructura
Tecnoldégica.
Ing. German
Cervantes Armenta o
Ing. Carlos Hugo f
Sandoval Garcia
REVISO: M.S.L Jesus Jefe del
Francisco Murillo Departamento de /
Ramirez Infraestructura -
Tecnoldgica.

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General
Vizcarra Corral de Informatica y
Biblioteca
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256-20-16

ASESORIA PARA ADQUISICION DE HARDWARE Y/O SOFTWARE

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar un control de las asesorias para las adquisiciones de hardware y/o software.
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UNIDAD EJECUTORA

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinador General de
Informética y Biblioteca,
Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnoldgica.

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnolégicay
Ingeniero de
Infraestructura
Tecnoldgica.

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

256-20-16

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE

COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Solicitar asesoria para adquisicion de
hardware o software.

Elaborar la solicitud por medio del sistema
de tickets https:/ssi.rec.uabc.mx/

Recibir solicitud en el sistema
(http://ssi.rec.uabc.mx), analizar la
factibilidad de atender la solicitud
recibida.

En caso de ser necesario solicitar mayor
informacion de su necesidad

Documentar o proporcionar informacion
adecuada.

Asesorar y proporcionar la informacion
con opciones para adquisicion de
hardware o software.
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256-20-16

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Ing. Jorge Isaac Ingeniero de
Flores Martinez Infraestructura
Tecnoldgica.
Ing. German
Cervantes Armenta o

Ing. Carlos Hugo

Sandoval Garcia

REVISO: M.S.L JesUs Jefe del
Francisco Murillo Departamento de /
Ramirez Infraestructura
Tecnoldgica.

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador
Vizcarra Corral General de
Informatica y

Biblioteca
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256-20-17

APOYO DE SOPORTE TECNICO

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar un control del soporte técnico brindado a las dependencias administrativas.
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UNIDAD EJECUTORA

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinador General de
Informética y Biblioteca,
Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnoldgica.

Administrador de Base
de Datos.

Ingeniero de
Infraestructura
Tecnoldgica.

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

256-20-17

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE

COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Solicitar la asesoria técnica, elaborar la
solicitud por medio del sistema de tickets
https://ssi.rec.uabc.mx/

Recibir solicitud en el sistema
(http://ssi.rec.uabc.mx), y analizar la
factibilidad de atender las solicitudes de
servicios informaticos recibidas.
Entregar para su atencion.

Revisar la solicitud hecha por el usuario.
Verificar el tipo de asesoria técnica que se
le brindara al usuario.

Encontrar las posibles alternativas para la
resolucion del problema.

Presentar al usuario las posibles
soluciones a su solicitud.

Comunicar al Jefe de Departamento, para
encontrar la mejor y mds pronta ayuda a lo
solicitado por el usuario.

Presentar de forma oficial la mejor
solucién al apoyo solicitado.

Revisar y validar las soluciones
presentadas.
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256-20-17

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: Ing. Yaneth Zavala Administrador de Base

Garcla de Datos
Ing. Jorge Isaac Ingeniero de
Flores Martinez Infraestructura
Tecnoldgica.
Ing. German
Cervantes Armenta o
Ing. Carlos Hugo f
Sandoval Garcia
REVISO: M.S.L Jesis Jefe del
Francisco Murillo Departamento de /
Ramirez Infraestructura <
Tecnoldgica.

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General
Vizcarra Corral de Informatica y
Biblioteca
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256-20-18

ADMINISTRACION USUARIOS EN UNIX

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar la adecuada administracién de usuarios en UNIX.
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UNIDAD EJECUTORA

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinador General de
Informdtica y Bibliotecas,
Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnoldgica.

Administrador de Base
de Datos.

Ingeniero de
Infraestructura
Tecnoldgica.

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas

ACTIVIDAD

Solicitar adicion o modificacion de cuenta
de usuario, indicando que se requiere y
parametros para realizarlo. Elaborar la
solicitud por medio del sistema de tickets
https://ssi.rec.uabc.mx/

Recibir solicitud en el sistema
(http://ssi.rec.uabc.mx), y analizar
factibilidad.

Realizar la adicién o modificacién de
cuenta de usuario.

Verificar que la cuenta funcione
correctamente.

Manual de Organizacion y Procedimientos

256-20-18

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)
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256-20-18

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Ing. Yaneth Administrador de Base

Zavala Garcia de Datos
REVISO: M.S.L JesUs Jefe del Departamento

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de

Vizcarra Corral Informatica y Biblioteca

Francisco Murillo de Infraestructura /
Ramirez Tecnoldgica. :
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256-20-19

ADMINISTRACION DE IMPRESORES EN UNIX

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar la adecuada administracién de impresores en UNIX.
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UNIDAD EJECUTORA

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinador General de
Informética y Bibliotecas,
Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnoldgica.

Administrador de Base
de Datos.

Ingeniero de
Infraestructura
Tecnoldgica.

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

256-20-19

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Solicitar adicion o modificacion de
impresoras. Elaborar la solicitud por medio
del sistema de tickets
https://ssi.rec.uabc.mx/

Recibir solicitud en el sistema
(http://ssi.rec.uabc.mx), y analizar
factibilidad de la solicitud.

Realizar la adicién o modificacién de
impresoras.

Verificar que la impresion funcione
correctamente.
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256-20-19

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: Ing. Yaneth Administrador de Base

Zavala Garcia de Datos
REVISO: M.S.L JesUs Jefe del Departamento

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de

Vizcarra Corral Informatica y Biblioteca

Francisco Murillo de Infraestructura /
Ramirez Tecnoldgica. :
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256-20-20

RECUPERACION DE INFORMACION

REVISION HISTORICA:

NO. DE
REVISION
INTERNA

01

02

03

04

FECHA DE
REVISION
INTERNA

26/07/2003

01/10/2010

01/02/20M

01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacioén de su estructura organizacional y reformas a la normatividad

universitaria.

Objetivo: Llevar un control de la recuperacion de informacion.
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UNIDAD EJECUTORA

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinador General de
Informética y Bibliotecas,
Jefe de Departamento
de Infraestructura
Tecnoldgica.

Administrador de Base
de Datos.

Ingeniero de
Infraestructura
Tecnoldgica.

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

256-20-20

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Solicitar recuperacion de informacion de
un medio magnético; elaborar la solicitud
por medio del sistema de tickets
https://ssi.rec.uabc.mx/

Recibir solicitud en el sistema
(http://ssi.rec.uabc.mx), y analizar
factibilidad.

Recuperar informacion.
Entregar el medio magnético con la
informacion recuperada

Verificar la informacion recuperada.
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256-20-20

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: Ing. Yaneth Zavala Administrador de Base

Garcla de Datos
Ing. Jorge Isaac Ingeniero de
Flores Martinez Infraestructura
Tecnoldgica.
Ing. German
Cervantes Armenta o
Ing. Carlos Hugo f
Sandoval Garcia
REVISO: M.S.L Jesis Jefe del
Francisco Murillo Departamento de /
Ramirez Infraestructura <
Tecnoldgica.

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General
Vizcarra Corral de Informatica y
Biblioteca
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256-20-21

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01 26/07/2003
02 01/10/2010
03 01/02/20M
04 01/07/2020

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la

adecuacién de su estructura.

Objetivo: Desarrollar sistemas de computo y realizar mantenimiento, con base en los requerimientos de los

usuarios y estandares establecidos.
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UNIDAD EJECUTORA

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Coordinador de
Informdtica y Bibliotecas

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas

Ingeniero de Sistemas

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas

Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Ingeniero de Sistemas

Ingeniero de Sistemas

Ingeniero de Sistemas y
Dependencia
Administrativa solicitante
(Usuario)

Ingeniero de Sistemas y
Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas

ACTIVIDAD

Elaborar la solicitud a través de
https://ssi.rec.uabc.mx/ y entregar.

Recibir solicitud en el sistema
(http://ssi.rec.uabc.mx), analizar la
factibilidad de atender las solicitudes
recibidas y entregar.

Analizar, definir prioridad de atencidn,
incorporar a cartera de proyectos 'y
asignar al Analista de Sistemas.

Analizar la solicitud y elaborar Plan del
Proyecto y entregar.

Validar el Plan de Proyecto y entregar al
usuario.

Recibir plan de trabajo

Recopilar informacidn para hacer el
andlisis del sistema y realizar el
documento de Historias de usuario.

Realizar las estimaciones
correspondientes, definir Sprints y dar
seguimiento a las reuniones diarias.
Asignar y supervisar que el equipo de
trabajo cumpla con los Sprints
Verificar los entregables del Sprints.

Validar la funcionalidad del Sprint.

Si el usuario aprueba el sprint, liberar
cédigo para pruebas Revisar los ajustes
la funcionalidad.

Cumplir en tiempo y forma con los
entregables definidos para el Sprint.

Verificar el cumplimiento del plan de
proyecto.

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
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256-20-21

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Plan de Proyecto

Plan de Proyecto

Plan de Proyecto

Historias de usuario

Plan de proyecto

a

180



Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacién y Procedimientos

256-20-21
Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO: M.T.L.C. Mary Sol Ingeniero de Sistemas -
. 7)7 A oo %,vt
Aguirre Arzate ¢7 %

M.T.I.C. Gabriel

Aparicio Hernandez

L.C.C. Omar
Christian Aparicio
Ortiz

ING. Agustin

Gonzélez Orozco

REVISO: M.T.R.I. José Luis Jefe del Departamento
Alejandro Gomero de Desarrollo de
Portilla Sistemas

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de
Vizcarra Corral Informética y Bibliotecas
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DESARROLLO DE PROYECTOS EXTERNOS

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01/07/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacion de su estructura.

Elaboracion del procedimiento.

Objetivo: Desarrollar proyectos para clientes externos.

256-20-22

182



UNIDAD EJECUTORA

Usuario, empresa u
organismo solicitante

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas

Coordinador de
Informdtica y Bibliotecas

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas

Ingeniero de Sistemas

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas

Ingeniero de Sistemas 'y
Usuario, empresa u
organismo solicitante

Ingeniero de Sistemas

Ingeniero de Sistemas 'y
Usuario, empresa u
organismo solicitante

Ingeniero de Sistemas

ACTIVIDAD

Establecer comunicacién con el

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
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256-20-22

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Departamento de Desarrollo de Sistemas

para indicar su necesidad de desarrollo.

Recibir y analizar la factibilidad de

atender la solicitud del usuario o empresa.

Notificar al coordinador

Determinar la realizacion del proyecto.

Realizar Convenio General y convenio
especifico.

Analizar, definir prioridad de atencién,
incorporar a cartera de proyectos y
asignar al Ingeniero de Sistemas.

Analizar la solicitud y elaborar Plan del
Proyecto.

Validar el Plan de Proyecto y entregar al
usuario

Recopilar informacién y realizar el
documento de Historias de usuario

Realizar las estimaciones
correspondientes, elaborar Sprints y dar
seguimiento a las reuniones diarias.
Asignar y supervisar que el equipo de
trabajo cumpla con los Sprints

Verificar los entregables del Sprints.

Validar la funcionalidad del Sprint.

Si el usuario, empresa u organismo
aprueba el sprint, liberar cddigo para
pruebas.

Revisar los ajustes a la funcionalidad.
Cumplir en tiempo y forma con los
entregables definidos para el Sprint

Convenio general
Convenio especifico

Plan del Proyecto.

Plan del Proyecto.

Plan del Proyecto.

Historias de usuario

Plan del Proyecto.
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256-20-22

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M.T.L.C. Mary Sol Ingeniero de Sistemas

Aguirre Arzate

M.T.I.C. Gabriel

Aparicio Hernandez

L.C.C. Omar Christian
Aparicio Ortiz

ING. Agustin

Gonzélez Orozco

REVISO: M.T.R.I. José Luis Jefe del Departamento
Alejandro Gomero de Desarrollo de
Portilla Sistemas

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de
Vizcarra Corral Informdtica y Bibliotecas
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256-20-23

ENTREGA DE SISTEMAS

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01/07/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacion de su estructura.

Elaboracion del procedimiento.

Objetivo: Realizar la entrega formal del proyecto, a la dependencia solicitante, ya sea interna o externa.
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UNIDAD EJECUTORA

Ingeniero de sistemas

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas e Ingeniero de
Sistemas

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas

Ingeniero de Sistemas

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas, Ingeniero de
Sistemas y Cliente

Cliente

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas

ACTIVIDAD

Informar la finalizacién del proyecto al
Jefe del Departamento de Desarrollo de
Sistemas y agenda una reunién para
revision del proyecto.

Verificar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas, operativas y
financieras (si aplica) del proyecto.

Se verifica el cumplimiento de los
entregables del proyecto.

Se valida el cumplimiento de los
entregables del proyecto.

Si el proyecto no cumple las
especificaciones el Jefe del
Departamento de Desarrollo de Sistemas
rechaza la entrega, retroalimenta
observaciones hasta llegar a un acuerdo.

Elaborar el documento de aceptacién
para entregar al cliente (dependencia
interna o externa).

Convocar a una reunion con el cliente
para formalizar la entrega del sistema.

Verificar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y operativas del
sistema. Si el proyecto cumple las
especificaciones el cliente acepta y firma
el documento de aceptacion.

Si el proyecto no cumple las
especificaciones el Cliente rechaza la
entrega, retroalimenta observaciones
hasta llegar a un acuerdo.

Manual de Organizacion y Procedimientos

256-20-23

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Minuta de la reunién CGIB-03

Documento de Aceptacion
CGIB-02

Documento de Aceptacion
CGIB-02
Minuta de la reunion CGIB-03
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256-20-23

Revision y aprobacion:

N [0]%]2]33 PUESTO FIRMA

ELABORO: M.T.R.. José Luis  Jefe del Departamento de
Alejandro Desarrollo de Sistemas

Gomero Portilla

REVISO: M.T.R.I. José Luis  Jefe del Departamento de
Alejandro Desarrollo de Sistemas

Gomero Portilla

APROBO: M.C. Luis Coordinador General de
Enrique Vizcarra Informética y Bibliotecas
Corral
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256-20-24

ATENCION DE SOLICITUD DE INFORMACION

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHADE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01/07/202 Actualizacion del manual de organizacién y procedimientos por la
0 adecuacion de su estructura.

Elaboracion del procedimiento.

Objetivo: Atencién a la comunidad bibliotecaria en solicitud de informacion.
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UNIDAD EJECUTORA

Dependencia solicitante
(Usuario)

Jefe del Departamento
de Servicios
Bibliotecarios/Ingeniero
de Sistemas
Bibliotecarios

Ingeniero de Sistemas
Bibliotecarios y
Dependencia solicitante
(Usuario)

Jefe del Departamento
de Servicios
Bibliotecarios /Ingeniero
de Sistemas
Bibliotecarios

Ingeniero de Sistemas
Bibliotecarios

Jefe del Departamento
de Servicios
Bibliotecarios /Ingeniero
de Sistemas
Bibliotecarios

Usuario

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
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256-20-24

ACTIVIDAD FORMATOS (NUMERO DE

COPIAS Y SU DISTRIBUCION)
Solicita informacion a través de correo Oficio
electrénico y/o oficio:
KOHA
OPAC
Reporte
Estadistica
Informacion bibliotecaria
Otros

Recibir peticiéon de informacién para
analizar su factibilidad.

Definir prioridad de atencion.

Asignar al personal que lo va a atender.

Revisar requerimientos de la solicitud y
comunicarse con el usuario a través de
correo electrénico/llamada telefénica para
definir detalles, verificando los riesgos vy el
impacto que se puedan presentar.

Analizar detalladamente la informacion,
identificar soluciones adecuadas a los
requerimientos del usuario

Programar la tarea y generar la
informacion necesaria para dar
respuesta al usuario.

Entregar a través de correo
electronico/Oficio de informacidn al
usuario.

Revisar informacion proporcionada.

Reporte
Oficio

Oficio

Oficio
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256-20-24

Revision y aprobacion:

NOMBRE PUESTO FIRMA
ELABORO:  Dra. Luz Marina Ingeniero de sistemas

Figueroa Gutiérrez bibliotecarios
REVISO: M.B.I Mariana Jefe del departamento de

<

Becerra Valenzuela Servicios Bibliotecarios % p

APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de
Vizcarra Corral Informdtica y Bibliotecas
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256-20-25

PLAN DE CAPACITACION ANUAL UNAM-UABC

REVISION HISTORICA:

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO:
REVISION REVISION
INTERNA INTERNA

01/07/2020 Actualizacion del manual de organizacion y procedimientos por la
adecuacion de su estructura.

Elaboracion del procedimiento.

Objetivo: Actualizacion y capacitacién bibliotecoldgica al personal bibliotecario UABC.
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UNIDAD EJECUTORA

Direccion General de
Bibliotecas UNAM

Jefe del Departamento
de Servicios
Bibliotecarios

Direccion General de
Bibliotecas UNAM

Jefe del Departamento
de Servicios
Bibliotecarios y
Direccion General de
Bibliotecas UNAM

Jefe del Departamento
de Servicios
Bibliotecarios

Departamento de
Informética y Bibliotecas
del Campus y Director
de Unidad académica

Jefe del Departamento
de Servicios
Bibliotecarios

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas

ACTIVIDAD

Enviar a través de correo
electronico/Oficio convocatoria anual de
plan de capacitacion.

Recibir a través de correo
electrénico/Oficio, la convocatoria del plan
de capacitacion, para analizar el
programa anual de capacitacién, segun
necesidades detectadas por cada
Departamento de Informatica y Bibliotecas
del Campus

Elaborar plan de capacitacion anual.

Remitir propuesta de plan de capacitacion
anual a la direccion general de bibliotecas
UNAM a través de correo electronico

Recibir, analizar plany enviar
observaciones, hasta que se llegue a un
acuerdo definitivo.

Agendar videoconferencias de los cursos
planificados a través de correo electrénico

Notificar a Departamento de Informética y
Bibliotecas del Campus y Unidades
académicas con bibliotecas el plan de
capacitacién anual.

Recibir plan de capacitacién anual.

Asignar recurso presupuestal a los
departamentos de informatica y
bibliotecas del campus segun
corresponda la sede del curso de
capacitacion.

Solicitar a las sedes (Departamentos de
Informdtica y Bibliotecas en el campus)
segun corresponda la lista de asistencia

Manual de Organizacion y Procedimientos

256-20-25

FORMATOS (NUMERO DE
COPIAS Y SU DISTRIBUCION)

Oficio de envié.
Convocatoria anual de plan de
capacitacion

Oficio de envié.

Convocatoria anual de plan de
capacitacion

Plan de capacitacion anual

Plan de capacitacion anual

Oficio de envio
Plan de capacitacion anual

Oficio de envio
Plan de capacitacion anual

Lista de asistencia
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ELABORO:  Mtra.Mariana Jefe del departamento
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Valenzuela bibliotecarios
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APROBO: M.C. Luis Enrique Coordinador General de
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FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

REPORTE DE ACTIVIDADES
DOCUMENTACION DE ACEPTACION

MINUTA

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

CGIB-01

CGIB-02

CGIB-03
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CGIB-01

REPORTE DE ACTIVIDADES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

Reporte de Actividades

Fecha |
DD [ MM [AA

Nombre de la persona:
Periodo:
Sistema o Proyecto:

Adiciones y Modificaciones
.

Apoyo Operativo
CATORCENAL

MENSUAL
SEMESTRAL
ANUAL

EXTRAORDINARIO

.

APOYO Y ASESORIAS A USUARIOS

.

MODIFICACION DE INFORMACION EN LA BASE DE DATOS
.

GENERACION DE REPORTES MANUALES

.

SOPORTE TECNICO
.

Pendientes

CGIB-01
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CGIB-02

DOCUMENTACION DE ACEPTACION

DOCUMENTO DE ACEPTACION

e ‘ Clave del documento: PROYECTO-APE-DA Version: 2.0
Cliente: Cliente
Proyecto: Sistema
Fecha: dd/mm/aaaa
Objetivo del Documento: Firma del documento de aceptacién para definir el cierre del proyecto.

Declaracion de la aceptacion formal

Acepté que durante el desarrollo del proyecto <NOMBRE DEL PROYECTO> obtuve los siguientes entregables al
concluir la realizacion de cada ciclo especificado, los cuales se describen como los siguientes:

Producto Entregable ComF:::;iso Observaciones
Ejecutable, archivo.war Si dd/mm/aaaa | Digital, instalado en el servidor.
Manual de Usuario Si dd/mm/aaaa | Digital, formato PDF
Manual de operacion Si dd/mm/aaaa | Digital, formato PDF

Confirmo ha concluido satisfactoriamente los entregables de acuerdo a las condiciones especificadas en el
Documento de Aceptacion.

Por el Departamento de Desarrollo de Sistemas: Por el cliente:
Nombre del Jefe del DDS Nombre del cliente
Jefe del Departamento de Desarrollo de Sistemas Cargo
Nombre del RAPE Nombre y Firma

Administrador del Proyecto Especifico

[_Confidencial - Uso Interno ©DDS 2020 Pagina 1de 1 |

CGIB-02
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MINUTA

Coordinacion General de Informatica y Bibliotecas
Manual de Organizacion y Procedimientos

POR A REALACIN LENA DEL FOWORE

N
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL DE INFORMATICA Y BIBLIOTECAS

MINUTA

Informacién General

Objetivo de la reunién:

Lugar:

Fecha:

Hora:

Duracion de la reunion:

Participantes

Nombre

Puesto/Rol

Firma

Asunto(s)

Asunto(s) a tratar en la reunion

Acuerdos tomados

Responsable de
realizarlo

Fecha

CGIB-03

CGIB-03

197



POR LA REALIZACION PLENADEL

Universidad Auténoma
de Baja California

OV AVAISYIAINN

5. _@*‘ o
S| @

(=
7@
AO) A
61 ” FORNI A
N NS

&)

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------



