INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE TURISMO
UNIDAD DE INFORMATICA

Funciones:

. Supervisar el cumplimiento y la aplicacion de las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos relativos al cédmputo y comunicaciones, asi como
promover el desarrollo de la cultura informética en la Unidad.

. Administrar y proporcionar los servicios de cémputo y comunicaciones que se
requieran en las diferentes areas de la Unidad de acuerdo a la normatividad vigente.
. Realizar la planeacion de las actividades informaticas y de comunicaciones de la

Unidad para integrar, orientar dar congruencia y racionalidad a las acciones en la
materia, de acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos.

. Mantener actualizada la informacién y el directorio telefénico que se difunde en el
portal web institucional correspondiente al Centro.
. Disefar la estructura, desarrollar la aplicaciéon y mantener actualizada la pagina o

portal web de la Unidad, bajo los lineamientos establecidos por la Coordinacién
General de Servicios Informativos.

. Promover vy realizar las actividades de analisis, desarrollo y actualizacién de los
procesos, a través de su sistematizacion para obtener informacién requerida por las
diferentes areas de la Unidad responsable respectiva.

. Asesorar a los alumnos, profesores, investigadores y al personal de apoyo y
asistencia a la educacién en aspectos informaticos y de comunicaciones, asi como
brindarles el soporte técnico para inducir mejoras en la realizacion de sus
actividades correspondientes.

. Proponer y establecer la normatividad necesaria para la buena administracion de
las aulas de computo, promoviendo el adecuado aprovechamiento de los recursos
informéticos.

. Diseiar e implantar los programas de mantenimiento correctivo y preventivo del
equipo de computo y comunicaciones de la Unidad, de acuerdo a la normatividad
vigente.

. Supervisar la prestacion de servicios de garantia aplicables a la infraestructura de
cOmputo y telecomunicaciones, asi como gestionar ante la Coordinacion General de
Servicios Informaticos los servicios de mantenimiento correctivo y soporte técnico

requeridos.

. Evaluar, gestionar su adquisicién, difundir y supervisar la utilizacion del software que
apoye la realizacion de las actividades, con base en la normatividad vigente.

. Implementar los mecanismos de seguridad a los sistemas de informacion de la
Unidad, asi como su resguardo correspondiente.

. Coadyuvar en las actividades correspondientes a su departamento, en los procesos

de acreditacion, certificacion y sistemas de calidad, a fin de cumplir con los requisitos
sefialados en los lineamientos y politicas establecidos para tal efecto.

. Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad, en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento correspondiente.

. Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados
de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el ambito de su
competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

. Las demas funciones que se requieran dentro de su &mbito de competencia.

Funciones de la Unidad de Informatica Pagina 1



