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. INTRODUCCION
Este Manual es una herramienta normativa, que especifica las funciones de cada uno
de los puestos establecidos en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracién.

El objetivo de dicho documento es que sea de conocimiento del personal de la
Direcciéon de Gobierno Electrénico y que fomente el trabajo en equipo, la
productividad y disciplina, uniendo esfuerzos para lograr la misién y visién de la
Dependencia.

El uso del Manual otorga certeza acerca de la estructura, puestos de trabajo,
atribuciones y responsabilidades, asegurando que los involucrados tengan una
adecuada comprensién de sus funciones y de las relaciones institucionales al interior
de la Direccién. De igual forma, es una guia eficaz para la evaluacién del desempefo
del personal, al determinar las responsabilidades de cada puesto y el limite de sus
funciones, dejando claro el grado de autoridad de los diversos niveles.

Se deberd fomentar un entorno de respeto e igualdad entre los servidores publicos
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, considerando los principios
béasicos de igualdad y equidad que deben existir entre hombres y mujeres para su
6ptimo desarrollo personal y profesional, por lo que se deberad agregar el siguiente
parrafo al concluir la Introduccion:

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino
lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se
establezca que es para uno y otro género.”

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asf
como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las unidades administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura orgénica, a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de
la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre
dichos documentos.

No se omite sefalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por
parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta unidad administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacién, revision, verificaciéon y las
demds establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.”
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ll. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
Federal

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacidn, 05 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 09 de agosto de 2019

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Diario Oficial de la Federacién, 27 de enero de 2017

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 02 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O. el 15 de agosto de 2018

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado 29 de junio de 1984.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 28 de junio de 2019

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Estatal y
Municipal
Periédico Oficial del Estado 09 de febrero de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 29 de diciembre de 2017

e Ley Orgénica Municipal
Periédico Oficial del Estado 23 de marzo de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 08 de febrero de 2019

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado 27 de febrero de 2019

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la
Administracién Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado 31 de diciembre de 2012.

Municipal
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Ley de los Trabajadores al Servicio del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 de diciembre de 2013.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién
Periddico Oficial del Estado, 29 de diciembre de 2016

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004
Ultima reforma publicada en el P.O. el 16 de marzo de 2018

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 05 de diciembre de 2014
Ultima reforma publicada en el P.O. el 28 de marzo de 2017

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021
Aprobado en Sesién Extraordinaria del Honorable Cabildo del Municipio de Puebla
14 de enero de 2019

Normatividad para el ejercicio del gasto y control presupuestal 2018-2021
Fecha de Elaboracién: mayo de 2019

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién y Destino
Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal y al Servicio de las
Dependencias que lo conforman

Periddico Oficial del Estado, 24 de mayo de 2006

Ultima reforma publicada en el P.O. 23 de octubre de 2013

Lineamientos para establecer los estdndares para el desarrollo, liberacion y
mantenimiento de los sistemas de tecnologias de informacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Fecha de Elaboraciéon: 23 de marzo de 2015

Fecha de Actualizacion: 02 de mayo de 2019

Lineamientos para el Desarrollo y Uso del Portal Web del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla

Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015

Fecha de Actualizacion: 29 de abril de 2019
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Lineamientos para el Uso del Correo Electrénico del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla

Fecha de Elaboracién: 23 de marzo de 2015

Fecha de Actualizacion: 02 de mayo de 2019

Lineamientos para el Uso del Servicio de Internet del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla

Fecha de Elaboracién: 23 de marzo de 2015

Fecha de Actualizacién: 02 de mayo de 2019

Lineamientos para la Seguridad Informética en el Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla

Fecha de Elaboracién: 23 de marzo de 2015

Fecha de Actualizacion: 02 de mayo de 2019

Lineamientos para el Uso de los Sistemas de Informacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015

Fecha de Actualizacién: 02 de mayo de 2019

Lineamientos para el hacer Uso de los Servicio de Infraestructura del Data Center
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015

Fecha de Actualizacion: 02 de mayo de 2019

Lineamientos para Planear y Ejecutar proyectos de Infraestructura de Tecnologias
de la Informacién en las Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla

Fecha de Elaboracién: 23 de marzo de 2015

Fecha de Actualizacion: 02 de mayo de 2019

Lineamientos para la Asignacion y Uso de Bienes Informéticos de las Dependencias
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Fecha de Elaboracién: 23 de marzo de 2015

Fecha de Actualizacion: 02 de mayo de 2019

Lineamientos para el Uso de Servicios Telefénicos de las Dependencias del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015

Fecha de Actualizacién: 02 de mayo de 2019
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e Lineamientos Generales para la Elaboracion, Revisién y Registro de los
Documentos Normativos que Emiten las Dependencias y Entidades del Honorable
Ayuntamiento del Municipio Puebla
Fecha de Elaboracién: Diciembre de 2018
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lll. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION:

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, a través de procesos eficientes, transparentes
e innovadores, en estricto apego a los criterios de austeridad republicana y bajo una
politica de cero tolerancia a la corrupcién.

VISION:

Ser una Dependencia incluyente e innovadora, cuya administracién de recursos se
realice de manera eficaz, eficiente y transparente, bajo los principios de legalidad,
austeridad y disciplina, priorizando la formacion y bienestar del capital humano con un
enfoque de no discriminacién e igualdad sustantiva de género y contribuyendo a su
profesionalizacion, manteniendo una mejora continua a través de la reingenieria de
procesos y la correcta aplicacion del gasto publico.

POLITICAS DE CALIDAD:

Cooperacién: Colaborar entre si y propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando
asi una plena vocacién de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza
de la ciudadania en sus instituciones.

Honestidad: Propiciar la verdad y justicia con integridad moral en el desempefio de su
empleo, cargo, comision o funcién dentro de la Administracién Publica Municipal.

Igualdad y no discriminacién: Prestar sus servicios a todas las personas sin distincion,
exclusion, restriccién o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social,
econdémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo.

Liderazgo: Guiar con ejemplo el cédigo de ética, fomentando y aplicando en el
desempefio de sus funciones los principios que la normativa correspondiente les
imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos
a la Administracién Pdblica Municipal.

10
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Respeto: Conducir con austeridad y sin ostentacion, otorgando un trato digno y cordial
a las personas en general y a sus compaferos y compaferas de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo
cortes y la aplicacion armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento a
través de la eficacia y el interés publico.

11
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO

No. de
Nivel Secretaria de Administracién Plazas
B C

Direccién de Gobierno Electrénico

VII Director/a 1

IX Analista Consultivo A 1

Xl Analista A 1

Xl Analista B 1

Vil Subdireccién de Sistemas 1
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones

IX Jefe/a de Departamento 1

IX Analista Consultivo A 5 3

X Coordinador/a Especializado/a 4 1

Xl Coordinador/a Técnico/a 1

Xl Analista A 1 2

Xl Analista B 2
Departamento de Servicios Web

IX Jefe/a de Departamento/a 1

X Coordinador/a Especializado/a 3 1

Xl Coordinador/a Técnico/a 1

XII Analista A 4 1
Departamento de Gestién de Programas de Innovacién

IX Jefe/a de Departamento 1

X Coordinador/a Especializado/a 2

X Coordinador/a Técnico/a 1

Xl Analista A 11 2

VI Subdirector/a de Infraestructura Tecnolégica 1
Departamento de Administracién de Infraestructura

IX Jefe/a de Departamento 1

IX Analista Consultivo A 1

X Coordinador/a Especializado/a 1

Xl Analista A 6 4

XIlI Analista B 2
Departamento de Soporte Técnico

IX Jefe/a de Departamento 1

IX Analista Consultivo A 1 1

X Coordinador/a Especializado/a 1 2

Xl Coordinador/a Técnico/a 3

XII Analista A 5 3

XIII Analista B 3
Departamento de Normatividad Informatica

IX Jefe/a de Departamento 1

IX Analista Consultivo A 1

X Coordinador/a Especializado/a 1

Xl Analista B 2

B: Base

C: Confianza

12
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V. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO

Director

Analista Consultivo A,
Base Sindicalizado (1)

Analista B, Confianza (1)

Analista A, Confianza (1)

Subdirectora de Infraestructura Subdirector de Sistemas (1)
Tecnoldgica (1)

Jefe de D.e-parta.n,wento de Jefa de Departamento de Gestidn

- Administracion de — L
de Programas de Innovacion (1)
Infraestructura(1)

Jefe de Departamento de — Jefe de Departamento de
—  Normatividad Informatica (1) Ingenieria de Aplicaciones (1)
|__|Jefa de Departamento de Soporte L Jefe de Departamento de

Técnico (1) Servicios Web (1)

Objetivo General

Fomentar el uso y aplicacion de las tecnologias de la informacién en las dependencias
que integran el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, satisfaciendo las
necesidades que en materia de sistemas tecnoldgicos e infraestructura tecnoldgica
tengan las Dependencias.

13
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V1. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Gobierno Electrénico

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Direccidon de Gobierno Electrénico

A quien reporta:

Secretario/a de Administracidn

A quien supervisa:

Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica (1)
Subdirector/a de Sistemas (1)

Analista Consultivo A (1)

Analista A (1)

Analista B (1)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias Computacionales, Licenciatura
en Informética, Ingenieria en Sistemas Computacionales
Maestria Tecnologias de la

preferentemente en

Informacién.

Conocimientos:

Administracion de proyectos, planeacién estratégica,
andlisis de riesgos, programacién, servicios electrénicos,
manejo de redes, bases de datos, andlisis de sistemas,
analisis de riesgos, seguridad informatica, administracion
de servidores, e inglés.

Habilidades:

honestidad,
liderazgo,

Alto grado de
disponibilidad, iniciativa, dindmico,
negociacién, persuasion, asertivo, capacidad de anélisis,
toma de decisiones, creatividad, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion.

responsabilidad,

Descripcién Especifica de Funciones

1. Proponer al Secretario/a las politicas, programas, acciones y criterios en materia
de innovacién digital, modernizacién, tecnologias de la informacién y Gobierno
Abierto, que permitan una mayor eficiencia y eficacia en las actividades del

Municipio;

14
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2. Satisfacer las necesidades que en materia de sistemas tecnoldgicos e
infraestructura tecnoldgica tengan las Dependencias;

3. Impulsar, apoyar y asesorar técnicamente a las Dependencias y Entidades en
relaciéon con las tecnologias de la informacién, asi como su aplicacién para la
modernizacién, innovacién y desarrollo tecnolégico;

4. Coordinar y vigilar el disefio e implementacién de herramientas tecnoldgicas,
que faciliten el acceso de los/as ciudadanos/as a los trémites y servicios;

5. Planear y coordinar con los sectores publico, social y privado, proyectos de
innovacion y tecnologias de la informacion, asi como dar seguimiento a su
implementacién, previa autorizacién del Secretario;

6. Elaborary proponer al Secretario/a las politicas y lineamientos para garantizar la
salvaguarda de las tecnologias de la informacién, conforme a la normatividad
aplicable;

7. Desarrollar y ejecutar la estrategia tecnolégica del Gobierno Municipal;

8. Coordinarse con las Dependencias para el desarrollo de sus funciones, en al
admbito de su competencia;

9. Fomentar la colaboracién y la accién coordinada con el sector publico y érdenes
de gobierno o sector privado en materia de tecnologias de la informacion;

10.Administrar los sistemas informéaticos que operen en el Gobierno Municipal,
relacionados con tecnologias de la informacién, emitiendo los criterios vy
lineamientos que normen el uso y destino de los mismos;

11.Emitir los dictdmenes técnicos para la adquisicion o contratacion de bienes y
servicios en materia de tecnologias de la informacién, que demanden las
Dependencias y Entidades, con independencia de la naturaleza de los recursos
y el procedimiento para su adquisicion;

12.Evaluar y aprobar proyectos de arquitecturas tecnolégicas para los sistemas de
informacién y telecomunicaciones;

13.Coordinar las diferentes plataformas tecnolégicas implementadas en el
Gobierno Municipal;

14.Establecer el ambiente de interoperabilidad de los sistemas de informacién del
Gobierno Municipal;

15.Proponer convenios con instituciones para la generacién de proyectos
tecnoldgicos y emitir opinion respecto de las propuestas de las Dependencias y
Entidades, en el &mbito de su competencia, y

16.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

15
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VII. DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS

Organigrama de la Subdireccién de Sistemas

Subdirector de Sistemas

Jefe de Departamento
de Ingenieria de Aplicaciones

Jefe de Departamento
de Servicios Web

Jefa de Departamento
de Gestion de Programas de Innovacion

Analista Consultivo A, Base Sindicalizado (5)
Analista Consultivo A, Confianza (3)
Coordinador Especializado, Base Sindicalizado (4)
Coordinador Especializado, Confianza (1)
Coordinador Técnico, Base Sindicalizado (1)
Analista A, Base No Sindicalizado (1)
Analista A, Confianza (2)

Analista B, Confianza (2)

Coordinador Especializado, Base Sindicalizado (3)
Coordinador Especializado, Confianza (1)
Coordinador Técnico, Base Sindicalizado (1)
Analista A, Base Sindicalizado (4)
Analista A, Confianza (1)

Coordinador Especializado, Base Sindicalizado (2)
Coordinador Técnico, Base Sindicalizado (1)
Analista A, Base Sindicalizado (11)
Analista A, Confianza (2)

Objetivo General

Coordinar y supervisar el andlisis, disefio e implementacién de herramientas
tecnoldgicas que apoyen el desarrollo de las actividades administrativas del servidor

publico.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Sistemas

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Direccidon de Gobierno Electrénico

A quien reporta:

Director/a de Gobierno Electronico

A quien supervisa:

Jefe/a de Ingenieria de Aplicaciones (1)
Jefe/a de Servicios Web (1)
Jefe/a de Gestién de Programas de Innovacién (1)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias Computacionales, Licenciatura
en Informatica, Ingenieria en Sistemas Computacionales
preferentemente Maestria en Tecnologias de la
Informacion.

Conocimientos:

Administracién de proyectos y planificacion estratégica
de sistemas de informacién y tecnologias informaticas,
analisis de riesgos, programacion, servicios electrénicos,
bases de datos, anélisis de sistemas, anélisis de riesgos,
seguridad informatica, e inglés.

Habilidades:

Alto  grado honestidad,
disponibilidad, liderazgo,
negociacién, persuasion, asertivo, capacidad de anélisis,
toma de decisiones, creatividad, trabajo en equipo,
trabajo bajo presién, interés por la innovacién,
capacidad de sintesis, habilidad para la obtenciéon vy
analisis de informacién.

de  responsabilidad,

iniciativa, dindmico,

Descripcién Especifica de Funciones

1. Proponer al

Director de Gobierno Electrénico, el programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios en el &mbito de su competencia;

2. Coordinar el desarrollo de sistemas que permitan agilizar el manejo de la
informacién de las Dependencias y Entidades;

3. Planear y organizar la aplicacién de los sistemas y recursos tecnolégicos de las
Dependencias y Entidades;

17




Clave: MPCI1821/MO/SECAD/DGE117-A
Manual de Organizacién

Pue'bla } oo de la Direccién de Fecha de elaboracién: 07/06/2017
Gobiemo Electrénico | Fecha de actualizacion: 22/01/2020

2018 - 2021

NUm. de Revisién: 02

4. Otorgar asesoria en materia de informética y tecnologias de la informacién a las
Dependencias y Entidades;

5. Coordinar y supervisar el aseguramiento de los bancos de informacién
generados por los Aplicativos a resguardo de la Subdireccién;

6. Proponer al Director de Gobierno Electrénico, sistemas para la prestacion de
servicios en linea de las Dependencias y Entidades;

7. Coordinar el Portal Institucional del Gobierno Municipal y los proyectos que de
él se deriven;

8. Coordinar la implementacién de la plataforma de intranet para los Servidores
Publicos;

9. Coordinar el monitoreo de las plataformas de las aplicaciones del Gobierno
Municipal;

10.Proponer al Director normas y directrices que deban cumplirse en el Gobierno
Municipal en materia de tecnologias de la informacién;

11.Disefiar e implementar herramientas tecnolégicas que apoyen el desarrollo de
las actividades de los Servidores Publicos;

12.Coordinar la administracién de proyectos de desarrollo de software realizado
por terceros;

13.Administrar y actualizar en el dmbito de su competencia el inventario de
sistemas;

14.Proponer al Director de Gobierno Electrénico las politicas de crecimiento y
homologacién de las herramientas tecnoldgicas, software y bases de datos;

15.Coordinar, administrar y verificar el éptimo funcionamiento de las plataformas
tecnoldgicas implementadas en el Gobierno Municipal en el dmbito de su
competencia;

16.Asesorar en materia de innovacién a las Dependencias y Entidades;

17 .Vigilar que las solicitudes de los servidores publicos registrados en la mesa de
servicio sean canalizados a las areas responsables para su atencién, y

18.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Vil

Asegurar

DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES

Organigrama del Departamento de Ingenieria de Aplicaciones

Jefe de Departamento
de Ingenieria de Aplicaciones

Analista Consultivo A, Base Sindicalizado (5)
Analista Consultivo A, Confianza (3)
Coordinador Especializado, Base Sindicalizado (4)
Coordinador Especializado, Confianza (1)
Coordinador Técnico, Base Sindicalizado (1)
Analista A, Base No Sindicalizado (1)
Analista A, Confianza (2)

Analista B, Confianza (2)

Objetivo General

la integridad de los bancos de datos con los que se generan los

presupuestos, contabilidad e ingresos, realizar los respaldos necesarios, prever la
atencién a contingencias relacionadas con la pérdida de la misma, asi como desarrollar
aplicaciones para automatizar los procesos y proveer servicios de intercambio de datos
bajo un esquema integrado y de interoperabilidad, con la finalidad de evitar la pérdida
de informacién relevante del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Ingenieria de Aplicaciones

A quien reporta:

Subdirector/a de Sistemas

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (5)

Analista Consultivo A (1) (Consultoria Interna SAP)
Analista Consultivo A (1) (Monitoreo de Sistemas)
Analista Consultivo A (1) (Desarrollo e Implementacién
de Sistemas)

Coordinador/a  Especializado/a (4) (Consultoria Interna
SAP

Coordinador Especializado (1)

Coordinador Técnico (1)

Analista A (6)

Analista B(2)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias de la Computacién, Ingenieria
en Sistemas, Informatica, preferentemente Maestria en
Tecnologias de la Informacién y afines.

Conocimientos:

Técnicas y metodologia para el desarrollo de sistemas,
plataformas Unix, Windows, Systems Applications and
Products in Data Processing (SAP), Enterprise Resource
Planning (ERP), ingles al 100%, lenguajes de
programacién e ingenieria de software, desarrollo web,
servidores web, sistemas administradores de bases de
datos, modelado de procesos con notacién BPMN
(Modelo y Notacién de Procesos de Negocio),alineaciéon
del modelado de base de datos y estrategias de
interoperabilidad y entrega de servicios, ITIL, COBIT,
MAAGT! (Manual de Administrativo de Aplicacién
General de Tecnologias de la Informacién).
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Habilidades: Gestion de proyectos de desarrollo de sistemas,
integracién de equipos de trabajo, habilidad de
negociacion, liderazgo, medicién de riesgos y solucion
de contingencias.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Administrar y ejecutar el aseguramiento de los bancos de informacion
generados por los Aplicativos a resguardo de la Subdireccién de Sistemas;

2. Desarrollar, implementar y administrar por si o por terceros el software
necesario en cualquier modalidad que requiere el Gobierno Municipal;

3. Administrar y monitorear las plataformas de aplicaciones en ambiente
productivo, calidad y desarrollo del Gobierno Municipal;

4. Implementar y supervisar las metodologias de disefio y desarrollo de software,
permitiendo ambientes integrados, confiables y seguros;

5. Disefiar y controlar modelos de bases de datos implementados en los nuevos
desarrollos de sistemas, garantizando la integridad y confiabilidad de la
informacién;

6. Administrar proyectos de desarrollo de software realizado por terceros;

7. Atender y dar apoyo a las Dependencias para la atencién de reportes de
incidencias de software adquirido y desarrollado;

8. Proponer y elaborar el programa anual de mantenimiento de los sistemas,
aplicaciones y su infraestructura a cargo del Gobierno Municipal,

9. Proponer al Director/a el programa anual de adquisiciones, arrendamiento y
servicios en el ambito de su competencia.

10.Establecer el ambiente de interoperabilidad de los sistemas de informacién del
Gobierno Municipal.

11.Vigilar que se cumpla, en tiempo y forma, con los proyectos de desarrollo,
mantenimiento de sistemas, funcionalidad de los servidores y documentacién
de aplicaciones productivas.

12.Comprobar que las unidades administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla dispongan de las aplicaciones tecnolégicas necesarias que
permitan la optimizacién de los tiempos de respuesta.

13.Investigar sobre nuevas tecnologias que apoyen el buen desempefo de las
tareas del Departamento.

14.Administrar, controlar y respaldar la informacién almacenada en los servidores
administrados por la Direccién con la finalidad de asegurar la proteccién e
integridad de la misma.

15.Coordinar a los responsables de las unidades de informatica de las
dependencias y entidades, para la implementacién y mantenimiento de los
proyectos de desarrollo y aplicaciones de la Direccién de Gobierno Electrénico.

16.Vigilar que se lleve a cabo la administracion de los servidores de aplicaciones
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web y servidores de bases de datos donde se encuentren alojados los sistemas
que dan soporte a la operacién diaria del Gobierno Municipal y
17.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

Organigrama del Departamento de Servicios Web

Jefe de Departamento
de Servicios Web

Coordinador Especializado, Base Sindicalizado (2)
Coordinador Especializado, Base Sindicalizado
Coordinador Especializado, Confianza (1)
Coordinador Técnico, Base Sindicalizado (1)
Analista A, Base Sindicalizado (4)
Analista A, Confianza

Objetivo General

Proporcionar a las Dependencias y Entidades herramientas y servicios electrénicos
para la publicacion de informacién dentro del portal oficial del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, asi como atender las necesidades tecnoldgicas
en temas de paginas web y micrositios, donde cada Dependencia y Entidad pondré a
disposicién de la ciudadania informaciéon relevante sobre sus servicios, atencion de
quejas, reportes, etc. Administrar de manera éptima el servicio de correo electrénico
institucional
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Servicios Web (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Servicios Web

A quien reporta:

Subdirector/a de Sistemas

A quien supervisa:

Coordinador/a Especializado (3)
Coordinador/a Técnico (1)
Analista A (5)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias de la Computacién, Ingenieria
en Sistemas, Informéatica, preferentemente Maestria en
Tecnologias de la Informacién y afines.

Conocimientos:

Computacién, metodologias para la creacion vy
Web, programacién de
aplicaciones web, conocimiento de bases de datos,

herramientas para la administraciéon de servidores de

mantenimiento de sitios

correo Web, desarrollo administrativo, software de
disefio, disefio web, uso experto de Microsoft Office,

ingles.

Habilidades:

Liderazgo, toma de decisiones, solucién de conflictos,
pensamiento critico, capacidad de anélisis, integracién
de equipos de trabajo, trabajo por objetivos y bajo
presion
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Administrar el desarrollo del Portal Institucional del Gobierno Municipal;

2. Coordinar la publicacién de informacién institucional, informes o cualquier tipo
de contenido a través de los medios electrénicos tales como Portal
Institucional, correo electrénico y aplicaciones moviles, que se relacionen con
las actividades del Gobierno Municipal;

3. Verificar que las Dependencias y Entidades dispongan de servicios electrénicos
necesarios para la publicaciéon de informacién en el Portal Institucional del
Gobierno Municipal;

4. Analizar, planear y ejecutar en conjunto con las Dependencias y Entidades los
proyectos relacionados con micrositios, paginas y portales Web aplicando los
estandares y buenas préacticas establecidos a nivel internacional;

5. Analizar, planear y ejecutar en conjunto con las Dependencias y Entidades los
proyectos relacionados con aplicaciones moéviles, asi como gestionar la
publicacién, actualizacion y distribucion de dichas aplicaciones en los espacios
de descarga de los principales;

6. Coordinar, gestionar e implementar los proyectos y herramientas de Gobierno
Abierto en el dmbito relacionado a Tecnologias de Informacion;

7. Analizar y emitir recomendaciones técnicas a las Dependencias y Entidades en
el armado, documentacién y publicacion de conjuntos de datos en la
plataforma de Datos Abiertos del Gobierno Municipal;

8. Implementar y difundir los lineamientos y criterios técnicos en materia de
desarrollo y aplicacién de elementos graficos para el desarrollo de micrositios,
paginas, portales WEB y aplicaciones moviles, y

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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X. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROGRAMAS DE
INNOVACION

Organigrama del Departamento de Gestién de Programas de Innovacién

Jefa de Departamento
de Gestion de Programas de Innovacion

Coordinador Especializado, Base Sindicalizado (2)
Coordinador Técnico, Base Sindicalizado (1)
Analista A, Base Sindicalizado (11)
Analista A, Confianza (2)

Objetivo General

Realizar el registro y seguimiento de las solicitudes realizadas por los Ciudadanos del
Municipio de Puebla a través de las herramientas tecnolégicas con que cuenta la
Direccion de Gobierno Electronico; ademés de atender las solicitudes de los
servidores publicos en temas relacionados a soporte técnico a través de la Mesa de
Servicio.
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Descripcién del Puesto
Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Gestiéon de Programas de
Innovacion (1)

Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Administracion

Area de Adscripcién: Departamento de Gestién de Programas de Innovacion
A quien reporta: Subdirector/a de Sistemas
A quien supervisa: Coordinador/a Especializado/a (2)

Coordinador/a Técnico/a (1)
Analista A (13)

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Informéatica, Comunicacién o carrera afin.

Conocimientos: Administracion, computacién,  telecomunicaciones,
administracién y manejo de personal.

Habilidades: Liderazgo, comunicacién asertiva, integracién de
equipos de trabajo, toma de decisiones, trabajo bajo
presion, solucién de problemas y conflictos.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Atender las solicitudes de los habitantes del Municipio a través de las
herramientas tecnolégicas con que cuente la Direccién de Sistemas vy
canalizarlas a las &reas responsables para la atencion correspondiente;

2. Atender las solicitudes de los servidores publicos a través de la mesa de
servicio, canalizindolas a las 4&reas responsables para la atencién
correspondiente;

3. Coordinar a las Dependencias y Entidades involucradas en la operacién de las
herramientas tecnolégicas con que cuente la Direccion;

4. Dar seguimiento a los reportes enviados a las Dependencias, para que la
prestacion de servicios publicos requeridos en las solicitudes ciudadanas
cumpla con los estandares de atencién;

5. Proponer al Subdirector de Sistemas acciones que mejoren el funcionamiento
de las herramientas tecnolégicas con que cuenta la Direccion de Gobierno
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Electrénico;

6. Proponer al Subdirector de Sistemas la metodologia, las politicas y modelos de
gestion para la atencion de las solicitudes canalizadas a las &reas responsables;

7. Asignar, administrar y controlar los correos electronicos institucionales,
mediante la plataforma tecnolégica con que cuenta la Direccién de Gobierno
Electrénico para este servicio;

8. Realizar las investigaciones en materia de innovacién y modernizacién para
determinar las mejores practicas aplicables en el ambito de la Administracion
Publica Municipal;

9. Proponer al Subdirector de Sistemas la politica general, los lineamientos
estratégicos y criterios técnicos a los que deberan sujetarse las Dependencias y
Entidades para el desarrollo de los programas de innovacion, y

10.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Xl. DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION DE

TECNOLOGICA

INFRAESTRUCTURA

Organigrama de la Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica

Subdirector de Infraestructura Tecnolégica

Jefe de Departamento de Administracion de
Infraestructura

Jefe de Departamento de
Normatividad Informatica

Jefa de Departamento de Soporte Técnico

Analista Consultivo A, Base Sindicalizado (1)
Coordinador Especializado, Confianza (1)
Analista A, Confianza (4)

Analista Consultiva A, Base Sindicalizado (1)
Coordinador Especializado, Confianza (1)
Analista B, Confianza (2)

Analista Consultivo A, Confianza (1)
Analista Consultivo A, Base Sindicalizado (1)
Coordinador Especializado, Confianza (2)

Analista A, Base Sindicalizado (6)
Analista B, Confianza (2)

Coordinador Especializado, Base Sindicalizado (1)
Coordinador Técnico, Base Sindicalizado (3)
Analista A, Confianza (3)

Analista A, Base Sindicalizado (5)
Analista B, Confianza (3)

Objetivo General

Coordinar la operacién de la infraestructura tecnolégica que soporta la operacion del
Gobierno Municipal, promover asi como vigilar el buen manejo de los recursos
tecnoldgicos, logrando un 6ptimo desempefio en el Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica

Nombre de
Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcion:

Direccidon de Gobierno Electrénico

A quien reporta:

Director/a de Gobierno Electrénico

A quien supervisa:

Jefe/a de Administracién de Infraestructura Tecnoldgica
Q)

Jefe/a de Normatividad Informatica (1)

Jefe/a de Soporte Técnico (1)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias Computacionales, Licenciatura
en Informética, Ingenieria en Sistemas Computacionales
preferentemente Maestria en Tecnologias de la
Informacion.

Conocimientos:

Administracion de proyectos, planeacién estratégica,
analisis de riesgos, programacion, servicios electrénicos,
manejo de redes, bases de datos, andlisis de sistemas,
analisis de riesgos, seguridad informatica, administracion
de servidores, e inglés.

Habilidades:

Alto  grado de  responsabilidad,  honestidad,
disponibilidad, iniciativa, dindmico, liderazgo,
negociacién, persuasion, asertivo, capacidad de anélisis,
toma de decisiones, creatividad, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Planear, analizar, disefar y proponer al Director de Gobierno Electrénico la
infraestructura necesaria para soportar la operaciéon que en materia de
tecnologias de la informacién requiera el Gobierno Municipal;

2. Supervisar y coordinar la operacién de la infraestructura tecnolégica que
soporta la operacién del Gobierno Municipal;

3. Disefar el mapa tecnolégico del Gobierno Municipal;
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4. Elaborar y proponer al Director de Gobierno Electrénico, los planes de
mantenimiento y modernizacién de la infraestructura tecnoldgica del Gobierno
Municipal;

5. Elaborar y proponer al Director de Gobierno Electrénico, las politicas y
lineamientos para la gestion de la infraestructura tecnoldgica del Gobierno
Municipal;

6. Mantener y vigilar la consolidacién de los centros de datos del Gobierno
Municipal;

7. Coordinar y supervisar la correcta administracién del inventario de equipo de
cémputo, telefonia y radiocomunicacién en coordinacién con las Dependencias;

8. Proponer al Director de Gobierno Electrénico los lineamientos y la normatividad
para la instalacién, configuracion, mantenimiento y soporte técnico del equipo
de cémputo a usarse en el Gobierno Municipal de conformidad a la
normatividad aplicable;

9. Coordinar y supervisar la operaciéon de los servicios continuados del Gobierno
Municipal;

10.Proporcionar a las Dependencias, los servicios de infraestructura tecnoldgica,
conforme a las solicitudes, acorde a un programa de consolidacién de servicios
centralizado, atendiendo a los principios de austeridad y racionalidad con base
en el presupuesto asignado y la normatividad aplicable;

11.Otorgar asesoria en materia de tecnologias de la informacion a las
Dependencias y Entidades y emitir la aprobacién de los proyectos
correspondientes;

12.Proponer al Director de Gobierno Electrénico, el programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios en el &mbito de su competencia;

13.Proponer al Director de Gobierno Electrénico, el anteproyecto de baja,
desincorporacién y destino final de los recursos tecnolégicos propiedad del
Gobierno Municipal conforme a la normatividad aplicable.

14.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA

Organigrama del Departamento de Administracién de Infraestructura

Jefe de Departamento de Administracion de
Infraestructura

Analista Consultivo A, Base Sindicalizado (1)
Coordinador Especializado, Confianza (1)
Analista A, Confianza (4)

Analista A, Base Sindicalizado (6)
Analista B, Confianza (2)

Objetivo General
Garantizar el funcionamiento y confiabilidad de la red de telecomunicaciones del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, implementando politicas de
seguridad.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Administracion de
Infraestructura

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Administracién de Infraestructura

A quien reporta:

Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1)
Coordinador/a Especializado/a (1)
Analista A (10)

Analista B (2)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura o Pasante en Computacién con amplia
experiencia  laboral,  Ingenieria  en  Sistemas
Computacionales, Ingenieria Electronica o carreras
afines.

Conocimientos:

Manejadores de bases de datos relacionales, Servidores
de aplicaciones, Sistemas operativos UNIX, Linux,
Windows, Equipos de telecomunicacién seguridad
informatica, niveles y capas de redes, administracién de
protocolos, VolP (Voiceover Internet Protocol), enlaces
LAN (Local Area Network), MAN (MetropolitanArea
Network) y WAN (Wide Area Network), comunicaciones
de voz, datos y radiofrecuencia, preferentemente
certificacion CCNA (Cisco Certified Network Associate).,
inglés.

Habilidades:

Actitud de servicio, proactivo, manejo de estrés,
facilidad para detecciéon de problemas, trabajo en
equipo, trabajo bajo presién y liderazgo.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Analizar la viabilidad y factibilidad técnica de la red de telecomunicaciones del
Gobierno Municipal;

2. Administrar y monitorear la red de telecomunicaciones del Gobierno Municipal;

3. Asegurar la integridad de los datos almacenados en los servidores
administrados por la Direccién;

4. Asignar, controlar y resguardar las claves de acceso telefénico e Internet;

5. Elaborar, implementar y supervisar politicas de seguridad y planes de
contingencia a nivel de infraestructura tecnoldgica;

6. Diagnosticar y proponer la optimizacién de componentes de hardware vy
software hasta niveles de sistema operativo para los equipos propiedad del
Gobierno Municipal;

7. Supervision fisica del inventario de computo, telefonia y radiocomunicacién del
Gobierno Municipal, que permita la correcta asignacion de bienes tecnolégicos
y su correspondiente emisién de resguardos;

8. Registrar la baja de equipos de cémputo, telefonia y radiocomunicacién
aprobada por el Cabildo conforme a la normatividad aplicable;

9. Elaborar y asignar el resguardo de los equipos de coémputo, telefonia y
radiocomunicaciones a los Servidores Publicos, en coordinacién con las
Dependencias;

10.Administrar y monitorear la plataforma de acceso a internet publico gratuito
(Smart Puebla);

11.Evaluar y proponer nuevas tecnologias de redes, servidores e infraestructura de
Centros de Datos;

12.Elaborar y proponer al Subdirector de Infraestructura Tecnolégica, los
proyectos, contratos, convenios y documentos en el ambito de su competencia;

13.Atender y brindar apoyo técnico a las Dependencias, a través de reportes de
servicio, para la instalacion, configuracion y puesta en marcha de la
infraestructura tecnoldgica de redes, telecomunicaciones e internet;

14.Establecer las politicas y lineamientos para la atenciéon a usuarios de los
servicios de redes de voz, datos, radiofrecuencia e internet,

15.Supervisar y recibir la infraestructura de redes que se contrate mediante
proveedores dentro de su especialidad.

16.Supervisar que se lleve a cabo la capacitacion y asesoria del personal referente
a solucién de problemas en las redes de voz y datos.

17.Asegurar que cada una de las solicitudes de servicio sean correctamente
atendidas.

18.Analizar la viabilidad y factibilidad técnica para le reestructuraciéon de la red del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

19.Apoyar en el desempefio del personal de la Mesa de Servicio, procurando la
capacitacion para la entrega efectiva del asesoramiento de tecnologias de la
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informacién via telefénica a los/as usuarios/as de las dependencias del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

20.Validar y verificar que se realice el programa de mantenimientos preventivos a
la red.

21.Establecer estrategias de mantenimiento preventivo y correctivo para el cuarto
de servidores (SITE).

22.Coordinar con proveedores y el personal técnico para la implementacién o
soporte tanto del hardware (servidores, unidades de storage, unidades de
respaldo y demas periféricos) como del software para asegurar el correcto
funcionamiento y disponibilidad de los equipos que se encuentran alojados en
el cuarto de servidores (SITE).

23.Proponer a el/la Director/a el programa anual de adquisicién, arrendamiento y
servicios en el &mbito de su competencia.

24.Instalar, configurar, respaldar y administrar los ambientes de virtualizaciéon que
dan soporte a la operacién diaria

25.Supervisar que la red de datos mantenga un éptimo flujo en su operacién

26.Establecer y administrar los enlaces de comunicacién de datos entre las oficinas
que integran el Gobierno Municipal.

27.Administrar y verificar el flujo oportuno y correcto de la informacién del
conmutador de la red de voz del Gobierno Municipal.

28.Administrar y supervisar los servicios de mantenimiento y de transmisién de
datos proporcionados por los diferentes proveedores, asi como planear su
crecimiento y seguridad.

29.Instalar, configurar, supervisar y administrar la seguridad en el servidor de
internet institucional, servidores de correo electrénico y en los accesos a todas
las redes de &rea local, asi como en la red Wan del Gobierno Municipal.

30.Vigilar el buen cumplimiento de los contratos de mantenimiento concertados
para el buen desempefio de los equipos de telecomunicaciones del Gobierno
Municipal.

31.Administrar y supervisar el cuarto de servidores (SITE), lo concerniente a la
energia eléctrica, clima, unidades de respaldo de energia y todo aquel equipo
necesario para el 6ptimo funcionamiento del cuarto de servidores (SITE).

32.Elaborar de forma mensual o cada vez que el/la Director/a lo solicite, el informe
de actividades del Departamento.

33.Controlar las politicas y perfiles para el acceso al servicio de Internet Municipal y
para el acceso al servicio de redes privadas virtuales sobre internet;

34.Controlar las politicas de seguridad légica para los servicios Web Municipales;

35.Evaluar y proponer nuevas tecnologias en seguridad informatica y acceso a
internet y

36.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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XIIl DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Organigrama del Departamento de Soporte Técnico

Jefa de Departamento de Soporte Técnico

Analista Consultivo A, Confianza (1)
Analista Consultivo A, Base Sindicalizado (1)
Coordinador Especializado, Confianza (2)
Coordinador Especializado, Base Sindicalizado (1)
Coordinador Técnico, Base Sindicalizado (3)
Analista A, Confianza (3)

Analista A, Base Sindicalizado (5)
Analista B, Confianza (3)

Objetivo

Atender y brindar apoyo técnico a las Dependencias, a través de reportes de servicio,

para la instalacion, configuracion y puesta en marcha de la infraestructura tecnolégica
de computo y radiocomunicacion.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Soporte Técnico

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Administracién

Area de Adscripcién:

Departamento de Soporte Técnico

A quien reporta:

Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (2)
Coordinador/a Especializado (3)
Coordinador/a Técnico (3)
Analista A (8)

Analista B (3)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura o Pasante en Computacién con amplia
experiencia  laboral,  Ingenieria  en  Sistemas
Computacionales, Ingenieria Electrénica o carreras
afines.

Conocimientos:

Manejo de sistemas de coémputo, seguridad informatica,
niveles y capas de redes, administracién de protocolos,
VolP (Voiceover Internet Protocol), enlaces LAN (Local
Area Network), MAN (MetropolitanArea Network) y WAN
(Wide Area Network), comunicaciones de voz, datos y
radiofrecuencia, preferentemente certificacion CCNA
(Cisco Certified Network Associate).

Habilidades:

Autodidacta, facilidad para detecciéon de problemas,
trabajo en equipo, trabajo bajo presion, liderazgo.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Establecer las politicas y lineamientos para la atenciéon a usuarios de los
servicios informéaticos;

2. Atender y brindar apoyo técnico a las Dependencias, a través de reportes de
servicio, para la instalaciéon, configuracion y puesta en marcha de la
infraestructura tecnolégica de computo y radiocomunicacion;

instalacion, configuraciéon y politicas del

3. Controlar la

sistema antivirus
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institucional;

Controlar las politicas y perfiles para el acceso al servicio de Internet Municipal y
para el acceso al servicio de redes privadas virtuales sobre internet;

Controlar las politicas de seguridad légica para los servicios Web Municipales;
Gestionar la contratacién e instalacién de las lineas analdgicas con servicios
digitales;

Evaluar y proponer nuevas tecnologias de cémputo, antivirus, seguridad
informatica, impresion y acceso a internet,

Configuracién y puesta en marcha de la infraestructura tecnolégica de cémputo
y radiocomunicacién;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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XIV. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

Organigrama del Departamento de Normatividad Informatica

Jefe de Departamento de
Normatividad Informética

Analista Consultiva A, Base Sindicalizado (1)
Coordinador Especializado, Confianza (1)
Analista B, Confianza (2)

Objetivo General

Elaborar, proponer y actualizar los lineamientos, procedimientos, normas y politicas de
Tecnologias de la Informacién; asi como planear, organizar, dirigir y controlar los
programas y proyectos tecnolégicos de la Direccién.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Normatividad Informatica

Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Administracion

Area de Adscripcién: Departamento de Normatividad Informatica
A quien reporta: Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica
A quien supervisa: Analista Consultivo A (1)

Coordinador/a Especializado/a (1)
Analista B (2)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Sistemas, Ingenieria en Sistemas,
Ciencias de la Computacion, preferentemente
Maestria en Tecnologias de la Informacién, Gestién
Publica o Administracién y afines.

Conocimientos: Administracién de recursos humanos, normas vy
estandares de calidad, leyes, administracién de
proyectos, ITIL, mejora continua, técnicas aplicadas a
la formulacién y ejecucion del presupuesto, ingles.

Habilidades: Toma de decisiones, capacidad de andlisis, manejo
de personal, trabajo en equipo, disponibilidad,
productividad, manejo de conflictos, resolucién de
problemas, redaccion, control de estrés.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Establecer los lineamientos para la elaboracién de proyectos tecnoldgicos en el
Gobierno Municipal;

2. Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos que en materia de
Tecnologias de la Informacioén realice el Gobierno Municipal;

3. Elaborar y proponer los dictdmenes técnicos para la adquisicién o contratacién
de bienes o servicios en materia de tecnologias de la informacién vy
comunicaciones que demanden las Dependencias y Entidades del Gobierno
Municipal;
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4. Proponer las politicas, procedimientos y lineamientos que permitan normar los
procesos, estandares de uso y manejo de tecnologias de informacion;

5. Gestionar las certificaciones del personal de la Direccién de Gobierno
Electrénico, en materia de tecnologias de la informacién;

6. Informar sobre las leyes, normas y lineamientos nacionales e internacionales en
materia de tecnologias de la informacién y proponer su posible aplicaciéon al
Gobierno Municipal;

7. Supervisar el cumplimiento de los contratos de bienes y servicios tecnolégicos
adquiridos por la Direccién de Gobierno Electrénico;

8. Administrar y controlar la elaboracién de las requisiciones de bienes y servicios
tecnolégicos requeridos por el Gobierno Municipal,

9. Establecer metodologia para elaboraciéon de proyectos tecnolégicos en el
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

10.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Xill. DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular Correo Teléfono
Electrénico
Director de Gobiemno | Luis César | luis.diaz@pueblac | 309-44-00  ext.
Electrénico Diaz Lara apital.gob.mx 5293
2 pte # 107 4to piso. Col.
Centro
Subdireccién de Maria 309-44-00
Infraestructura Teresita tere.contreras@p ext.5311
Tecnoldgica Contreras ueblaciudadinclu
2 pte # 107 4to piso. Col. | gombyrerer yente.gob.mx
Centro o
Departamento de Gerardo '
Administracion 4 | israel gerardo.buendia | 549 14 00 Ext
Infraestructura Buendia @pueblacapital.g 5317
Av. Reforma No. 126, J ob.mx
planta baja, Col. Centro Gonzalez
Departamento de Félix 309-44-00
Normatividad Informatica Manuel felix.ibarra@pueb | ext.5111
2 pte # 107 4to piso. Col. | |parra lacapital.gob.mx
Centro Tlahuel
Departamento de Martha
So;)orte Técnico Maria martha.pe<.jraza@ 309 44 00 Ext.
Av, Reforma 126, 4to Pedraza pueblacapital.go 5332
piso, Col. Centro Montiel b.mx
Subdireccién de Sistemas Eduardo eduardo.gonzalez 309-44-00
2 pte # 107 4to piso. Col. Gonzélez .g@pueblacapital
. ext.5292

Centro Gonzalez .gob.mx
Departamento de | Alan Diego | alan.vega@pueba 309-44-00  ext.
Servicios Web Vega |lcapital.gob.mx 5297

Saldafia
Departamento de Ernesto ernesto.madrid@ 309 44 00 Ext
Ingenieria de | Madrid pueblacapital.go 5300
Aplicaciones Ramirez b.mx
2 pte # 107 planta baja.
Col. Centro
Departamento de Gestion Leslie leslie.pradomo@ 309 44 00 Ext.
de Programas ~ de | Andrea gmail.com 5316
Innovacion Prado

Molina
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