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|. INTRODUCCION

Este Manual es una herramienta que especifica las funciones de cada uno de los puestos establecidos
en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

El objetivo de dicho documento es que sea de conocimiento del personal de la Direccion de Gobierno
Electrénico y que fomente el trabajo en equipo, la productividad y disciplina, uniendo esfuerzos para
lograr la Mision y Vision 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 comprension de sus
funciones y de las relaciones institucionales al interior de la Direccion. De igual forma, es una guia
eficaz para la evaluacion del desempefio 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 debera fomentar un entorno de respeto e igualdad entre los servidores publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, considerando los principios basicos de igualdad y equidad que
deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, por lo que
“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, asi como su correcta
fundamentacion 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 organica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro por parte de la Contraloria
Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar 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,
evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley Organica
Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.”
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MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO VIGENTE

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Diario Oficial de la Federacion, 27 de enero de 2017.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 02 de octubre de 1917.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado 29 de junio de 1984.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado 09 de febrero de 2001.

Ley Orgéanica Municipal
Periédico Oficial del Estado 23 de marzo de 2001.

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

Municipal

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 Administraciéon y Tecnologias de la Informacién
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2021.

Caodigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004.

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 05 de diciembre de 2014.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024

Aprobado en Sesion Extraordinaria del Honorable Cabildo del Municipio de Puebla 12 de enero
de 2022.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Normatividad para el ejercicio del gasto y control presupuestal 2021-2024
Fecha de Elaboracion: marzo de 2022.

Lineamientos para establecer los estandares para el desarrollo, liberaciéon y
mantenimiento de los sistemas de tecnologias de informaciéon del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015.

Lineamientos para el Desarrollo y Uso del Portal Web del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla
Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015.

Lineamientos para el Uso del Correo Electrénico del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla
Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015.

Lineamientos para el Uso del Servicio de Internet del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla
Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015.

Lineamientos para la Seguridad Informética en el Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla
Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015.

Lineamientos para el Uso de los Sistemas de Informacién del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla
Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015.

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 Elaboracion: 23 de marzo de 2015.

Lineamientos para la Asignacion y Uso de Bienes Informaticos de las Dependencias del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015.

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.

Lineamientos para Brindar Soporte Técnico a Servicios de Tecnologias de la Informacion

en las Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION n
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e Lineamientos para la administracion, seguimiento y control de la red WiFi Publica
Municipal
Fecha de Elaboracion: 23 de marzo de 2015
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l1l. MISION Y VISION

Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion

Mision:

Proveer a la institucién de los recursos materiales, humanos y financieros
necesarios con el objeto de asegurar el normal funcionamiento del Gobierno
Municipal de Puebla, con el fin de brindar la maxima atencién a las
necesidades y demandas de la sociedad.

Vision

Somos una Secretaria profesional, innovadora, de excelencia, que se conduce
con legalidad, austeridad y disciplina en el manejo de los recursos publicos, y
es ejemplo de eficiencia y eficacia en los resultados, garantizando el
cumplimiento de estdndares de calidad en los tramites y servicios brindados
por el Gobierno Municipal a la ciudadania.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION n




| Registro: PCCR2124/RMO/SECATI/DGE/035/04102022
Webla ;| Administracién 04/10/2022

C@"”"y Jiemetesde  Fecha de elaboracion:

NuUmero de Revision: 01

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno Electronico

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

No. de Plazas ‘
Direccion de Gobierno Electrénico _
| B |

Direccion de Gobierno Electréonico

| | |
VIl | Director/a | | 1|
IX | Analista Consultivo A | 1 |
Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 2 |
Xl | Analista A | | 1
| Subdireccion de Sistemas | | |
VIIl | Subdirector/a de Sistemas | | 1|
| Departamento de Ingenieria de Aplicaciones | | |
IX | Jefe/a de Departamento A | | 1
IX | Analista Consultivo A | 9 | 2 |
X | Coordinador/a Especializado/a | | 1|
Xl | Coordinador/a Técnico/a | 1| |
Xl | Analista A | | 5 |
XIV | Analista B | | 2 |
| Departamento de Servicios Web | | |
IX | Jefe/a de Departamento A | | 1|
IX | Analista Consultivo A | 1 |
X | Coordinador/a Especializado/a | 3 | 2 |
Xl | Coordinador/a Técnico/a | 2 | |
XIll | Analista A | | 1|
| Departamento de Gestién de Programas de Innovacion | | |
IX | Jefe/a de Departamento B | | 1|
IX | Analista Consultivo A | 1 |
X | Coordinador/a Especializado/a | 4 | |
X | Coordinador/a Técnico/a 8 | 1 |
Xl | Analista A | 1 1|
' Analista B | | 2 |
' Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica | | |
VIIl | Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica | | 1|
IX | Analista Consultivo A | | 2 |
X | Coordinador/a Especializado/a | | 2 |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION n
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X Coordinador/a Técnico/a 1
Xl Analista A 1
Departamento de Administracion de Infraestructura
IX Jefe/a de Departamento A 1
IX Analista Consultivo A 1
X Coordinador/a Especializado/a 1 2
X Coordinador/a Técnico/a 5
Xl Analista A 4
XV Analista B 1
Departamento de Soporte Técnico
IX Jefe/a de Departamento C 1
IX Analista Consultivo A 2 2
X Coordinador/a Especializado/a 4 2
Xl Coordinador/a Técnico/a 4
Xl Analista A 7
XV Analista B 1
Departamento de Normatividad Informatica
IX Jefe/a de Departamento B 1
IX Analista Consultivo A 1
X Coordinador/a Especializado/a 1
XIV | Analista B 2

B: Personal de Base
C: Personal de Confianza

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



Registro: PCCR2124/RMO/SECATI/DGE/035/04102022

v, Secretaria de
puebla ) Admlnislr'acién 04/10/2022
C"”“ﬂ"*‘”"”‘"y o ntomacien Fecha de elaboracion:

01

NuUmero de Revision:

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno Electronico

V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion de
Gobierno Electrénico

Subdireccién de
Subdireccién de Infraestructura
Sistemas Tecnoldgica

Departamento de
Administracion de
Infraestructura
Tecnoldgica

Departamento de
Ingenieria de —
Aplicaciones

Departamento de
Servicios Web

Departamento de
Gestion de
Programas de
Innovacion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Departamento de
Soporte Técnico

Departamento de
Normatividad
Informética
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VI. DE LA DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO

Director/a de Gobierno Electrénico
(1)

Subdirector/a de Sistemas (1) SUbd'reﬁgglr?o?ggliggﬁf tructura

Analista Consultivo A (1) Coordinador/a Técnico/a (2) Analista A (1)

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones para fomentar el uso y aplicacion de las tecnologias de la
informacion y de comunicaciones en las Dependencias y Entidades que integran el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, a fin de satisfacer las necesidades que en materia de
sistemas tecnoldgicos e infraestructura tecnoldgica tengan las Dependencias y Entidades.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO

Nombre del Puesto: |

DESCRIPCION DEL PUESTO

Director/a Gobierno Electrénico.

Nombre de la
Dependencia o Entidad:

Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién

Area de adscripcion:

Direccion de Gobierno Electrénico

A quién reporta:

Persona titular de la Secretaria de Administracion y Tecnhologias de la
Informacion

Puesto: Personas:

Subdirector/a de Sistemas

A quién supervisa:

Analista Consultivo/a A

Coordinador/a Técnico/a

RNk R

|
|
Subdirector/a de Infraestructura Tecnolégica |
|
|
Analista A |

Especificaciones del Puesto _

Nivel de escolaridad:

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

Afos de
experiencia:

Conocimientos:

Administracion de proyectos tecnologicos, planeacion estratégica,
programacion, servicios electronicos, manejo de redes, bases de datos,
andlisis de sistemas, analisis de riesgos, seguridad informatica,
administracion de servidores, inglés y conocimiento en procesos
administrativos en general.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas | Conductuales

Analisis de informacion ‘

Vocacion de servicio

Trabajo bajo presion

Confidencialidad

Solucion de conflictos

Combate a la corrupcion

Capacidad de analisis

Toma de decisiones

Profesionalismo

Relacion laboral

Medicion de riesgos

Manejo de los recursos informaticos

Comunicacioén asertiva

Manejo apropiado de la informacion

© oo N o o w NP

|

|

|

|

‘ Capacidad de sintesis
|

|

|

‘ Actitud de servicio

©O© 00 |N O 0| W NP

|
|
|
|
‘ Conflicto de interés
|
|
|
|

Respeto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Descripcion especifica de funciones

Proponer las politicas, programas, acciones y criterios en materia de innovacion digital,
modernizacion, tecnologias de la informacion y municipio abierto, en conjunto con los

! Subdirectores/as y Jefes/as de Departamento de la Direccibn para un mayor y Optimo
desempefio en las actividades del Honorable Ayuntamiento.
5 Coordinar junto con las Dependencias, la sustentacion de las necesidades en materia de

tecnologias de la informacién para su correcto funcionamiento y desarrollo.

Disefiar, junto con los Jefes/as de Departamento, la implementacién de nuevos instrumentos
3 | tecnoldgicos y de esta manera, brindar una eficiente y mas rapida atencién a los ciudadanos en
cuanto a tramites o servicios se trate.

Planear y coordinar con los sectores publico, social y privado, proyectos de innovacion y
4 | tecnologias de la informacion, asi como dar seguimiento a su implementacién, previa
autorizacion de la persona Titular de la Secretaria.

Elaborar las politicas y lineamientos para el correcto funcionamiento del equipamiento
5 | tecnoldgico, asi como su adquisicién, resguardo o alta y baja de bienes tecnolégicos, segun sea
el caso.

Desarrollar y ejecutar la estrategia tecnoldgica del Gobierno Municipal para su desempefio
diario.

Suscribir, en el ambito de su competencia, los proyectos tecnoldgicos de las Dependencias y
7 Entidades, asi como emitir opiniébn en torno a las propuestas y sugerencias que de ellas se
deriven.

Supervisar, previa autorizacién de la persona Titular de la Secretaria, la coordinacién de los
8 | sectores publico, social y privado para la implementacion de nuevas herramientas y proyectos
en materia de tecnologias de la informacion, asi como su debido seguimiento.

Emitir, en conjunto con el Departamento de Normatividad Informética, los dictamenes técnicos
9 | para la adquisicibn o contratacion de bienes o servicios tecnoldgicos que requieran las
Dependencias y Entidades.

Vigilar, junto con la Subdireccion de Sistemas y la Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica,
10 | el correcto y Optimo funcionamiento de las aplicaciones y plataformas tecnol6gicas
correspondientes al Gobierno Municipal.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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DESCRIPCION DEL PUESTO

VETEE NS GEE  Analista Consultivo/a A (1)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Administracion.
Entidad:

I R ot et Direccion de Gobierno Electrénico.
A quién reporta: Director/a de Gobierno Electrénico.

> : | Puesto: | Personas:
A quién supervisa: -
| No aplica | 0

Nivel de

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria preferentemente ~
S > . . . Afos de
en Administracion, Ciencias Sociales o . . 3

escolaridad: . experiencia:

carrera afin

‘ Administracién, manejo de sistemas de computo SAP-GUI, EXPERTA,
; MANTIS, MAPLE, Soporte Técnico basico.

Competencias y Habilidades

| Laboralesytécnicas | Conductuales |

Profesionalismo Manejo apropiado de la informacion

Capacidad de sintesis Confidencialidad

Trabajo bajo presion Manejo de los recursos informaticos

|
|
' Respeto
|
|

U‘I-bwl\)l—‘

Andlisis de informacion Relacion laboral

o O W Nk

]
|
Profesionalismo |
|
|
|

Redaccion 6 | Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

Asignar numero a la correspondencia generada por la Direccion.

Capturar bases de datos con temas correspondientes a la Direccion.

Gestionar con los departamentos la documentacion solicitada por las diferentes dependencias y
entidades del Gobierno Municipal.

Dar atencion presencial y telefonica a las solicitudes del personal de la Direccion.

Digitalizar la documentacion generada por la Direccion.

Archivar todos los documentos que se generen de la Direccion.

Recibir la correspondencia dirigida a la Direccion de Gobierno Electrénico.

0 NOo gk W NP

Asignar por tema a las areas de la Direccion de Gobierno Electronico la correspondencia
recibida.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demés que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

10 |

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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DESCRIPCION DEL PUESTO

VEMTECENESEAE  Coordinador/a Técnico/a (2)

|
Nombre de la ‘
|
|
|
|
|

Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

Entidad:

I R et et Direccion de Gobierno Electrénico.

A quién reporta: | Director/a de Gobierno Electrénico.

y : | Puesto: | Personas:
A quién supervisa: -
| No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

ANos de

Nivel de Carrera Técnica en computacioén o carrera . .
experiencia: 3

escolaridad: afin.

A . Paqueteria Office, procesos de la administracion publica Municipal,
Conocimientos: I ;
redaccion, ortografia.

Competencias y Habilidades |

| Laboralesytécnicas | Conductuales |

1 | Capacidad de sintesis | 1 | Respeto

2 | Capacidad de analisis . 2 | Relacion laboral

' Trabajo bajo presién . 3 | Manejo apropiado de la informacion
' Profesionalismo 4 | Confidencialidad

|

|

|

Descripcion especifica de funciones |

Crear usuarios de diversos sistemas del H. Ayuntamiento. |
Elaborar responsivas de usuarios de diversos sistemas del H. Ayuntamiento. |
Controlar responsivas de usuarios de diversos sistemas del H. Ayuntamiento. |
Instalar la Plataforma SAP — GUI. |
|

|

|

|

|

|

Manejar archivo de responsivas, oficios y memorandums.

Dar Seguimiento, verificacion y control de usuarios de sistemas activos.

Realizar Baja de usuarios en sistema inactivos.

Realizar monitoreo del buen funcionamiento de los Sistemas del H. Ayuntamiento.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

© 0|V o 0 W NP

|
|
|
|
| Elaborar respuestas para dar atencion a oficios y memorandums.
|
|
|
|
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DESCRIPCION DEL PUESTO
N\[elpplol =R CINEIIEE (oM Analista A (1)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.
Entidad:

Direccién de Gobierno Electrénico.
A quién reporta: Director/a de Gobierno Electronico.

» . Puesto: | Personas:
A quién supervisa: -
No aplica | N/A

Especificaciones del Puesto

Afos de
Técnico en computacion o carrera afin experiencia: 3

Nivel de
escolaridad:

Conocimientos: | Administracion

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas _ Conductuales

1 | Trabajo bajo presion ' 1 | Manejo apropiado de la informacién
2 | Capacidad de sintesis . 2 | Respeto
3 | Andlisis de informaci6n 3 | Relacion laboral
4 | Profesionalismo | 4 | Confidencialidad
Descripcion especifica de funciones

Recibir, registrar y asignar via sistema de correspondencia, los oficios, memorandos, circulares,
etc. Recibidos.

' Elaborar oficios y reportes solicitados por la Direccion.
| Estructurar expedientes y documentacion elaborada por la Direccion.
' Archivar documentacién recibida por las diferentes dependencias.

Atender con una actitud positiva al personal de la Direccion, proveedores, funcionarios/as de las
dependencias del H. Ayuntamiento y visitas en general.

' Agendar y llevar el control de conferencias que lleve a cabo la Direccién.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demés que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

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

0N OO O | WM P
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VIl. DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS

Subdirector/a de Sistemas (1)

Jefe/a de Departamento
de Ingenieria de Aplicaciones

@

Jefe/a de Departamento
de Servicios Web (1)

Jefe/a de Departamento

de Gestion de Programas de
Innovacion (1)

OBJETIVO GENERAL

Fomentar el uso de las tecnologias de la informacion en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, coordinando y supervisando de manera estratégica el desarrollo
de procesos, sistemas que se implementen, para lograr un 6ptimo desempefio en las areas y una
mejor atencion a la ciudadania del Municipio de Puebla.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ‘

Subdirector/a de Sistemas.

Nombre de la
Dependencia o Entidad:

Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacion.

Area de adscripcion: ‘

Direccion de Gobierno Electrénico

A quién reporta: ‘

Director/a de Gobierno Electrénico.

Puesto: | Personas:

Persona Titular del Departamento de Ingenieria de

Aplicaciones 1

Persona Titular del Departamento de Servicios Web | 1

A quién supervisa:

Persona Titular del Departamento de Gestion de

It 1
Programas de Innovacion

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad:

Licenciatura en Ciencias
Computacionales, Licenciatura en | Afos de
Informatica, Ingenieria en Sistemas | experiencia:
Computacionales o carrera afin.

Conocimientos:

Administracion de proyectos y planificacion estratégica de sistemas de
informacion 'y tecnologias informaticas, analisis de riesgos,
programacion, servicios electrénicos, bases de datos, andlisis de
sistemas, seguridad informética e inglés.

Competencias y Habilidades

| laboralesytécnicas | Conductuales |
1 | Capacidad de sintesis 1 | Vocacién de servicio |
2 | Andlisis de informacion . 2 | Confidencialidad |
3 | Profesionalismo . 3 | Combate a la corrupcion |
4 | Trabajo bajo presion . 4 | Toma de decisiones |
5 | Interés por la innovacion . 5 | Conflicto de interés |
6 | Manejo de personal . 6 | Respeto |
7 | Profesionalismo ' 7 | Relacion laboral |
8 | Comunicacion asertiva . 8 | Manejo apropiado de la informacion |
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Descripcion especifica de funciones

Elaborar en coordinacién con el Jefe/la del Departamento de Gestion de Programas de
Innovacion, en el dmbito de su competencia, el anteproyecto del programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que ayude y genere la innovacion tecnoldgica para
beneficio del Gobierno Municipal y los ciudadanos.

Coordinar con el Jefe/a del Departamento de Sistemas, el desarrollo de sistemas que permitan
agilizar el manejo de la informacién de las Dependencias y Entidades.

Planear y organizar la aplicacion de los sistemas y recursos tecnolégicos de las Dependencias
y Entidades.

Asegurar la continuidad del funcionamiento de la plataforma Gubernamental de trdmites.
Aprobar nuevos desarrollos y mantenimientos a plataformas actuales.
Generar nuevos servicios en materia de tecnologias de la informacién para la ciudadania.

Coordinar en conjunto con el Departamento de Servicios de Web, el correcto funcionamiento
7 | del Portal Institucional del Gobierno Municipal, asi como los proyectos, publicaciones, tramites
0 servicios que de él se deriven.

Validar el mantenimiento y actualizacion de la plataforma de intranet para los servidores/as
publicos/as.

9 | Coordinar la ejecucién de proyectos de innovacion realizados por terceros.

Proponer normas para el correcto funcionamiento de las plataformas y aplicaciones del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

11 | Actualizar, en el ambito de su competencia, el inventario de sistemas tecnoldgicos.
12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

o0~ W
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DE INGENIERIA DE

DEPARTAMENTO
APLICACIONES

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES

Jefe/a de Departamento

de Ingenieria de
Aplicaciones

Analista Consultivo A
(11)

Coordinador/a
Especializado/a (1)

Coordinador/a
Técnico/a (1)

Analista A (5)

Analista B (2)

OBJETIVO GENERAL

Asegurar la integridad de los bancos de datos con los que se generan los presupuestos,
contabilidad, ingresos y egresos, realizar los respaldos necesarios de los aplicativos y sistemas
resguardados, prever la atencién a contingencias relacionadas con la pérdida de informacioén, asi
como desarrollar aplicaciones para automatizar los procesos relacionados con la operacion y
aquellos que beneficien a la ciudadania, proveer servicios de intercambio de datos bajo un esquema
integrado y de interoperabilidad, con la finalidad de asegurar el funcionamiento de las areas del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ‘
Nombre de la

| Dependencia o Entidad: |
Area de adscripcion: ‘
[Faen oo

A quién supervisa: }

Jefe/a de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones.

Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

Subdireccién de Sistemas

Subdirector/a de Sistemas.

Puesto: Personas:

Analista Consultivo A 11

Coordinador/a Técnico/a

Analista A

|
|
Coordinador/a Especializado/a |
|
|
|

N O e

Analista B

_ Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad:

| o carrera afin.

Licenciatura en Ciencias
Computacionales, en Informatica, | Afios de
Ingenieria en Sistemas Computacionales | experiencia:

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 programacion e ingenieria de software, desarrollo web, servidores
web, sistemas administradores de bases de datos, modelado de
procesos con notacion BPMN (Modelo y Notacién de Procesos de
Negocio),alineacion del modelado de base de datos y estrategias de
interoperabilidad y entrega de servicios, ITIL, COBIT, MAAGTI.

. Competencias y Habilidades

| laboralesytécnicas ] Conductuales |
1 | Medicién de riesgos ' 1 | Vocacién de servicio |
2 | Profesionalismo ' 2 | Toma de decisiones |
3 | Habilidad de negociacién ' 3 | Conflicto de interés |
4 | Solucion de problemas ' 4 | Manejo de los recursos informaticos |
5 | Trabajo bajo presion ' 5 | Manejo apropiado de la informacién |
6 | Capacidad de analisis | 6 | Relacion laboral |
7 | Capacidad de sintesis ' 7 | Respeto |
8 | Comunicacion asertiva | | |
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Descripcion especifica de funciones

1 Dar seguimiento a la resolucién de las solicitudes de la mesa de servicio, en el &mbito de su
competencia.

Generar e implementar nuevos sistemas a la medida para las distintas areas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Otorgar capacitacién sobre las plataformas a los servidores/as publicos/as.

Asegurar la continuidad de operacién en el sistema SAP, asi como la generacion de reportes
del mismo.

Monitorear el funcionamiento de los servidores de la plataforma SAP.
Administrar y resguardar la base de datos de los sistemas aplicativos.

Controlar y administrar los usuarios de los aplicativos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

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

N oo~ WDN
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nerilne ekl e Analista Consultivo A (11)

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

INCEN Lo tjoefesM Departamento de Ingenieria de Aplicaciones.

A quién supervisa:

Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.

PXTTEELc Jefe/a de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones. |
Puesto: . Personas: |
No aplica | 0 |
Especificaciones del Puesto
Licenciatura en Ciencias ~
. o Afos de
Computacionales, en Informatica,

Nivel de
escolaridad:

B . . experiencia: 3
Ingenieria en Sistemas Computacionales P

o carrera afin.

Conocimientos:

Metodologias de disefio y desarrollo de sistemas, servidores web,
plataformas Unix y Windows, lenguaje java, J2EE con framework Struts 2,
Hibernate, Spring, AngularJS y .NET framework 3.5, servicios web, sistemas
administradores de bases de datos, servidor de aplicaciones Weblogic,
ambientes virtualizados, inglés y plataforma Systems Applications and
Products in Data Processing (SAP), Armonizacion contable, médulos Fl, FM,
PSCD, deseable MM, PS, PM, desarrollo en lenguaje ABAP de SAP,
contabilidad béasica, manejo presupuestal, procesos de negocios
gubernamentales, ciclo de ingresos y egresos gubernamental, MS Office
avanzado, ingles.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas | Conductuales

1 | Capacidad de analisis ' 1 | Confidencialidad |
2 | Resolucion de problemas . 2 | Conflicto de interés |
3 | Profesionalismo . 3 | Respeto |
4 | Comunicacion asertiva . 4 | Relacion laboral |
5 | Trabajo bajo presion ' 5 | Manejo apropiado de la informacion |

Descripcion especifica de funciones

1

Supervisar y evaluar el 6ptimo funcionamiento de servidores de aplicaciones y de bases de

datos.
Realizar el monitoreo de la plataforma SAP en todos ambientes y relaciones, control de acceso,
2 | analisis de procesos, dumps, logs, monitoreo de rendimiento, usuarios/as en bloque,
generacion de reportes de usuarios/as.
3 Administracion de base de datos, planificacién de capacidad, administracion de cambios,

instalar componentes del servidor, revision de logs y ejecucién de respaldos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



© |0 N o o b

11

12
13

Puebla | inisacien
i
=

Comsuvmmumy 1o Reancloglas de Fecha de elaboracién:

Registro: PCCR2124/RMO/SECATI/DGE/035/04102022

04/10/2022

NuUmero de Revision: 01

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno Electronico

Administrar y controlar los usuarios de las diversas aplicaciones y sistemas a cargo de la
subdireccién de sistemas.

Desplegado y configuracion de aplicaciones en los ambientes productivo y calidad.
Creacién y mantenimiento a desarrollos Z sobre todos los médulos implementados.

Capacitacion en los médulos SAP implementados en el Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla a nivel usuario/a.

Configurar sobre los diferentes médulos del GRP y afectaciones al estandar.

Extraer informacién y aplicacion de cargas y modificaciones masivas, solicitadas por las areas
usuarios/as.

Andlisis de los requerimientos técnicos de los sistemas tecnoldgicos, para disefiar e
implementar sistemas de informacién seguros, flexibles, escalables, responsivos y de alta
usabilidad para el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Atender y resolver solicitudes recibidas via mesa de servicio u oficio que le competan al
departamento de Ingenieria de Aplicaciones.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

I Lo do et Departamento de Ingenieria de Aplicaciones.
Jefe/a de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones.

A quién supervisa:

Nivel de

escolaridad:

Conocimientos:

| Puesto: | Personas:

| No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Ciencias de la
Computacion, Ingenieria en Sistemas, | Afos de

Licenciatura en Informatica, Licenciatura | experiencia: 3
en Administracion, Licenciatura en
Contabilidad.

Armonizacion Contable, ciclo completo del egreso e ingreso municipal,
configuracién mantenimiento y soporte en SAP médulos FM, FI, MM, PS vy
MS Office avanzado, metodologias de disefio y desarrollo de sistemas,
servidores web, plataformas Unix y Windows, lenguaje java, net, J2EE y
plataforma Systems Applications and Products in Data Processing (SAP)
sistemas administradores de bases de datos, ingles.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales |

1 | Capacidad de an

alisis Relacion laboral

. Trabajo bajo presion

Confidencialidad

1

2 | Resolucién de problemas . 2 | Respeto
3
4 |

| Comunicacion asertiva |

Manejo apropiado de la informacion

Descripcion especifica de funciones |

Monitorear alertas en SAP, base de datos, locales del sistema operativo, monitoreo de file system

1 L Ll .
y dumps, gestion, control y analisis de los mismos.

> Realizar transportes: configuracion y control de transportes, administracion de colas de
transportes, aplicacioén de 6rdenes de transportes.

3 Administracion de spool e instalacion de drivers y complementos en servidores de aplicaciones

y bases de datos.

4 | gestion de usuari

Monitorear operacion y rendimiento de sistemas operativos, rendimiento, control de acceso,

0s, manejo de seguridad, instalacion de actualizaciones, monitoreo de recursos

de hardware. (Memoria, CPU, procesador, etc.).

63

' Dar soporte a usuarios, instalar clientes de base de datos, sapgui, liberacién de spool,

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



© | 00 No

11

Registro: PCCR2124/RMO/SECATI/DGE/035/04102022

puebla ) Adminislr'acién 04/10/2022
C".”“g"’m'"”my K koraacin Fecha de elaboracion:

01

NuUmero de Revision:

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno Electronico

configuracion de sesiones, habilitacion de usuarios.
Realizar analisis de los procesos (FI, FM, MM, PS).
Capacitar a los usuarios/as de las aplicaciones (FI,FM,MM,PS).

Atender y resolver solicitudes recibidas via mesa de servicio u oficio que le competan al
departamento de Ingenieria de Aplicaciones.

Dar mantenimiento a documentacion de los médulos (FI,FM,MM,PS).

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nelpglol NG [CINEINEE (e Coordinador/a Técnico/a (1)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacion.
Entidad:

Departamento de Ingenieria de Aplicaciones.

XTI Ll Jcfe/a de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones.

A quién supervisa: | : DS | Personas:
é No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Ciencias
Nivel de Computacionales, Licenciatura en
escolaridad: Informatica, Ingenieria en Sistemas
Computacionales o carrera afin.

Metodologias de disefio y modelado de procesos, tecnologias Web,
Conocimientos: Plataforma Windows, MS Office nivel avanzado, .NET framework 3.5,
sistemas administradores de bases de datos.

Competencias y Habilidades |
| Laboralesytécnicas |
1 | Capacidad de anélisis | | Respeto
2 | Resolucion de problemas | ' Relacién laboral |
' Trabajo bajo presion | ' Manejo apropiado de la informacion |
4 | Comunicacion asertiva | 4 | Confidencialidad |
| Descripcion especificade funciones |
Desarrollar funcionalidades a la medida del negocio. |
Solucionar problemas y necesidades en el manejo de software. |
|
|
|
|
|
|

Afos de
experiencia: 3

1
2
3

|

|

| Disefiar reportes con mayor usabilidad.
| Analizar extraccion de informacion.
|
|
|
|

Disefio y modelado de médulos de software.

Elaborar documentacién técnica basada en estandares de TI.

Mapear procesos para optimizacién de procedimientos.

Integracion de aplicaciones o servicios que permitan la comunicacién con SAP.

Atender y resolver solicitudes recibidas via mesa de servicio u oficio que le competan al
departamento de Ingenieria de Aplicaciones.

© 0N o 0k W NPk
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| 10 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: ‘ Analista A (5)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.
Entidad:

PNl el Departamento de Ingenieria de Aplicaciones.
A quién reporta: | Jefe/a de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones.

A quién supervisa: | : ROEN | Personas:
é No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Ciencias
Nivel de Computacionales, Licenciatura en
escolaridad: Informatica, Ingenieria en Sistemas
Computacionales o carrera afin.

. ) Metodologias de disefio y desarrollo de sistemas, tecnologias Web, MS
Conocimientos: . .
Office nivel avanzado.

Afos de
experiencia: 3

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas _ Conductuales

Capacidad de andlisis | |

Resolucion de problemas | ' Manejo apropiado de la informacion
|3 |
4

| Respeto
| Trabajo bajo presion Combate a la corrupcién
|

AW N -

Profesionalismo Igualdad de género
Capacidad de sintesis . 5 | Relacion laboral

' Levantar andlisis de requerimientos de procesos a sistematizar.

' Realizar modelados de procesos fisicos y 16gicos.

| Realizar mantenimientos a sistemas existentes en la Dependencia.

' Verificar la integridad de la informacién en los mantenimientos realizados.

‘ Realizar la capacitacion del personal perteneciente a la Dependencia en el uso eficiente de los
|

|

|

g~ wIN P

sistemas existentes.
Realizar pruebas unitarias e integrales de la funcionalidad de los sistemas.
Analizar extraccion de informacién de plataformas y sistemas para la generacion de reportes.

Atender y resolver solicitudes recibidas via mesa de servicio u oficio que le competan al
departamento de Ingenieria de Aplicaciones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

© 0o NoO| o b~ WNFP
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nolpglol =ReCINEINEE (o Analista B (2)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.
Entidad:

INCEN GG foifslsM Departamento de Ingenieria de Aplicaciones.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones.

» ] | Puesto: . Personas: |
A quién supervisa: =
| No aplica | 0 |
Especificaciones del Puesto |
Licenciatura en Ciencias ~
i . . . Afos de
Nivel de Computacionales, Licenciatura en . .
: ) L L . experiencia: 3
escolaridad: Informatica, Ingenieria en Sistemas
Computacionales o carrera afin.
_— . Metodologias de disefio y modelado de procesos, tecnologias Web,
Conocimientos: . . :
Plataforma Windows, MS Office nivel avanzado.

Competencias y Habilidades |

| Laboralesytécnicas | Conductuales |

1 | Capacidad de andlisis | 1 | Relacion laboral

2 | Resolucion de problemas . 2 | Respeto

3 | Trabajo bajo presién 3 | Igualdad de género

4 | Comunicacion asertiva 4 | Manejo apropiado de la informacion

|
|
|
Descripcion especifica de funciones |

' Elaborar documentacion técnica basada en estandares de TI. |
' Mapear procesos para optimizacién de procedimientos. |
' Levantar andlisis de requerimientos de procesos a sistematizar. |
' Realizar mantenimientos a sistemas existentes en la Dependencia. |
| |
|

|

|

Verificar la integridad de la informacién en los mantenimientos realizados.

Realizar la capacitacion del personal perteneciente a la Dependencia en el uso eficiente de los
sistemas existentes.

' Realizar pruebas unitarias e integrales de la funcionalidad de los sistemas.
' Solucionar problemas y necesidades en el manejo de software.
' Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

© 0N O |01~ WwN |-

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



Registro: PCCR2124/RMO/SECATI/DGE/035/04102022

Ia Informacién Fecha de elaboracion:

KV, l Secretaria de
???bl?/ y Tommeloniae do 04/10/2022

NuUmero de Revision: 01

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno Electronico

|IX. DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

Jefe/a de Departamento
de Servicios Web

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

Analista Consultivo A (1) Especializado/a (4) 3)

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las Dependencias y Entidades herramientas y servicios electronicos para la
publicacion de informacion dentro del portal oficial del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, asegurar la informacién que se publique en el portal, los convenios celebrados con terceros,
los beneficios comerciales y académicos para los servidores/as publicos/as, asi como, atender las
necesidades tecnoldgicas en temas de paginas web y micrositios, donde cada Dependencia y
Entidad pondr& a disposicion de la ciudadania informacion relevante sobre sus servicios, tramites,
atencion de quejas y reportes, publicar el directorio, para mantener constante comunicacion con el
personal de estructura del Ayuntamiento de Puebla.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ‘ Jefe/a de Departamento de Servicios Web

Nombre de la . - L, . o
Dependencia o Entidad: ‘ Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

NEXEERET T Subdireccion de Sistemas

|
PXTENE Y Subdirector de Sistemas. |
Puesto: ' Personas: |
Analista Consultivo/a A | 1 |
A quién supervisa: Coordinador/a Especializado/a | 4 |
Coordinador/a Técnico/a | 3 |
| Analista A | 1 |
| EspecificacionesdelPuesto
Licenciatura en Ciencias
Nivel de escolaridad: Computacionales, en Informatica, | Afos de 3

Ingenieria en Sistemas Computacionales | experiencia:
| o carrera afin.

Computacién, metodologias para la creacién y mantenimiento de sitios
Conocimientos: Web, programaciéon de aplicaciones web, conocimiento de bases de
datos, desarrollo administrativo, software de disefo, disefio web.

_ Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

|
' Trabajo bajo presion | ' Vocacion de servicio |
' Solucién de conflictos | ' Conflicto de interés |
' Trabajo por objetivos | ' Respeto |
' Integracién de equipos de trabajo | ' Toma de decisiones |
| | | |
| | | |
| | | |

Capacidad de analisis Relacion laboral
Profesionalismo Manejo de los recursos informaticos
Capacidad de sintesis Manejo apropiado de la informacion

_ Descripcion especifica de funciones _

1 Asegurar el 6ptimo funcionamiento y el correcto uso del portal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

> Administrar la informacioén y publicaciones difundidas en el portal institucional y aplicaciones
moviles relacionadas con las actividades del Gobierno Municipal.

3 | Efectuar la disposicion de servicios informaticos y electrénicos para la publicacién de |

~N oo W Nk
N oo W Nk
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informacion de las Dependencias y Entidades.

Coordinar junto con las Dependencias, proyectos para la implementacion de nuevos
micrositios, paginas, portales web, aplicaciones, respetando en todo momento los estandares
a nivel internacional.

Emitir opiniones y criterios sobre la publicaciéon de conjunto de datos y documentacion de las
Dependencias y Entidades.

Gestionar y dar seguimiento a los proyectos y herramientas de Municipio Abierto, en materia
de Tecnologias de la Informacion.

Realizar y difundir los lineamientos para el desarrollo y aplicacién de elementos gréficos para
la implementaciébn de micrositios, paginas, portales WEB y aplicaciones mdviles
institucionales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: ‘ Analista Consultivo/a A (1)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.
Entidad:

XN el Departamento de Servicios Web.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Servicios Web.
y : | Puesto: ' Personas:
A quién supervisa: -
No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Ciencias ~
. . o Afos de
Nivel de Computacionales, en Informatica, s
. . . - . experiencia: 3
escolaridad: Ingenieria en Sistemas Computacionales

o carrera afin.

En C#, PHP 5,7,8, HTML, KML, CSS, LESS, librerias de JavaScript, jQuery,
Conocimientos: ASP .NET, dominio de gestor de contenidos (CMS) Joomla, manejo de Base
de Datos SQL Server, MySQL, Sistemas Windows, I0S y Linux.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Facilidad de analisis y aprendizaje
Flexibilidad

| |. Manejo de recursos informaticos
| |
| Capacidad de sintesis |
| |
| |

|

| Manejo apropiado de la informacién
' Respeto
|

AW IN

Comunicacion asertiva Relacion laboral
Trabajo bajo presion 5 | Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

1 Analizar los procesos relacionados con las metodologias para la creacion y disefio de sistemas
y micrositios a través de framework con PHP 5, PHP 7 y PHP.

2 | Planificar el desarrollo de sistemas y micrositios web.

Implementar cambios que soliciten las diversas entidades municipales en los sistemas y
micrositios.

Configurar los diferentes servidores para la liberacion de los sistemas y micrositios
desarrollados.

4
5 | Respaldar mensualmente base de datos de los sistemas desarrollados.

6 | Implementar desarrollo de wireframe para los nuevos sistemas y micrositios.
7

8

9

g~ W IN P

w

' Realizar la publicacién de mensajes de mantenimiento de los diversos sistemas y micrositios.
| Crear médulos de administracién para los Sistemas.
' Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
N[elpglol =NeCINEINEE (e Coordinador/a Especializado/a (5)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.
Entidad:

Departamento de Servicios Web.
Jefe/a de Departamento de Servicios Web.

A quién supervisa: | : DS | Personas:
é No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Ciencias
Nivel de Computacionales, Licenciatura en
escolaridad: Informatica, Ingenieria en Sistemas
Computacionales o carrera afin.

Conocimiento o perfil de frontend, backend y fullstack en la creacion, disefio
y mantenimiento de sitios web a través de diversos lenguajes de
programacion HTML/CSS, JavaScript, dominio de gestor de contenidos
(CMS) Joomla, manejo de Base de Datos SQL Server, MySQL.

Afos de
experiencia: 3

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas _ Conductuales |

|
|
Facilidad de aprendizaje | | Confidencialidad |
Flexibilidad | ' Manejo apropiado de la informacién |
| | |

| | :

|

AW N -

Disefio responsivo Respeto
Trabajo bajo presion . 5 | Relacion laboral

Descripcion especifica de funciones

Desarrollar micrositios Web que atiendan las diversas necesidades de las distintas entidades
municipales, a través de framework con PHP 5, PHP 7 y PHP 8.

' Implementar cambios en los diversos micrositios.
' Respaldar mensualmente los micrositios desarrollados.
' Modelar y respaldar mensualmente las bases de datos.

| Capacidad de anélisis Manejo de los recursos informaticos

g~ wIN P

Implementar desarrollo de wireframe para los nuevos micrositios. |
Publicar mensajes de mantenimiento de los diversos micrositios. |

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

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

0|l N OO0~ WwIN| P
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nelpglol=ReEINEIVEE (e  Coordinador/a Técnico/a (2)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacion.
Entidad:

|
Departamento de Servicios Web. |
|
|
|
|

PNl Jefe/a de Departamento de Servicios Web.

é No aplica | N/A

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Ciencias
Nivel de Computacionales, en Informatica,
escolaridad: Ingenieria en Sistemas Computacionales
o carrera afin.

Conocimiento o perfil de frontend, backend y fullstack en la creacion, disefio
y mantenimiento de sitios web a través de diversos lenguajes de
Conocimientos: programacion HTML/CSS, JavaScript, dominio de gestor de contenidos
(CMS) Joomla, manejo de Base de Datos SQL Server, MySQL,
Conocimientos basicos en repositorios GIT.

Afos de
experiencia: 3

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas _ Conductuales _

|
|
Facilidad de aprendizaje | ' Manejo apropiado de la informacion |
Flexibilidad | | Manejo de los recursos informaticos |
|3 | |

| | I

|

AW NP

Disefio responsivo Confidencialidad
Capacidad de anélisis . 5 | Relacion laboral

Descripcion especifica de funciones

Desarrollar micrositios Web que atiendan las diversas necesidades de las distintas entidades
municipales, a través de framework con PHP 5, PHP 7 y PHP 8.

' Implementar cambios en los diversos micrositios. |
' Respaldar mensualmente los micrositios desarrollados. |
' Modelar y respaldar mensualmente las bases de datos. |

g~ W IN P

|
|
Trabajo bajo presion Respeto
| bajo bajo presio p
|
|

Implementar desarrollo de wireframe para los nuevos micrositios.
Publicar mensajes de mantenimiento de los diversos micrositios.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

~N oo wWwIN| e
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nolpglol NG CINEINEE (o Analista A (1)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.
Entidad:

INGCEN G ofeifelsM Departamento de Servicios Web.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Servicios Web.

e .
A quién supervisa: :
No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Ciencias ~
: . .. Afos de
Nivel de Computacionales, en Informatica, . .
: ; L . . experiencia: 3
escolaridad: Ingenieria en Sistemas Computacionales

o carrera afin.

En computacion en metodologias para la creacién de manuales de usuario
y administrador, pruebas de rendimiento a aplicaciones web, respaldo de
sitios web, desarrollo administrativo, software de disefio, disefio web,
ilustracion digital, Adobe Photoshop.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas _ Conductuales

1 | Facilidad de aprendizaje 1 | Respeto |
2 | Flexibilidad 2 | Manejo apropiado de la informaci6n |
3 | Trabajo bajo presion . 3 | Relacion laboral |
4 | Disefio responsivo .4 | Manejo de los recursos informaticos |
5 | Capacidad de analisis ' 5 | Confidencialidad |

Descripcion especifica de funciones

' Desarrollar manuales de usuario y administrador de los diversos sistemas y micrositios.
' Implementar cambios en los diversos micrositios.

' Respaldar mensualmente los micrositios desarrollados.

' Asignar licencias de cuenta zoom.
|
|
|

Transmitir sesiones de las diversas entidades municipales.
Ejecutar las flmaciones que sean solicitadas en procesos de adjudicaciones.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

~N OO0 W N
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X. DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROGRAMAS
DE INNOVACION

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROGRAMAS DE INNOVACION

Jefe/a de Departamento de
Gestion de Programas de

Innovacion
Analista Consultivo A Coordinador/a Coordinador/a Técnico/a . :
) Especializado/a (4) ©) Analista A (2) Analista B (2)

OBJETIVO GENERAL

Registrar y dar seguimiento a los reportes de la ciudadania relacionados a servicios publicos, como
alumbrado publico, servicios de bacheo, anomalias, entre otras cosas; recibidos a través del 072
via telefénica y en la plataforma web, ya sea de manera andnima, para que sean canalizados a las
Dependencias y Entidades responsables de su atencién; ademas de proponer la metodologia y/o
mejores e innovadoras practicas aplicables a la gestion de proyectos tecnolégicos a fin de brindar
cada vez un mejor servicio a las ciudadanas/os.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROGRAMAS DE

INNOVACION
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Gestidon de Programas de Innovacion.

Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

Nombre de la ‘
Dependencia o Entidad:

Subdireccién de Sistemas |
TR Subdirector/a de Sistemas. |
| Puesto: . Personas: |
| Analista Consultivo A | 1 |
_, e ‘ Coordinador/a Especializado/a | 4 |
A quién supervisa: : o
‘ Coordinador/a Técnico/a | 9 |
‘ Analista A | 2 |
Analista B | 2 |

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o maestria, en é&reas | Afios de 3
econémico-administrativas. experiencia:

Administracién, reportes estadisticos, planeacion e innovacién
tecnoldgica y gestién de proyectos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas _ Conductuales

Nivel de escolaridad:

Conocimientos:

1 | Solucién de problemas y conflictos 1 | Vocacion de servicio |
2 | Comunicacion asertiva . 2 | Confidencialidad |
3 | Manejo de personal . 3 | Respeto |
4 | Profesionalismo 4 | Toma de decisiones |
5 | Trabajo bajo presion ' 5 | Combate a la corrupcion |
6 | Capacidad de analisis . 6 | Conflicto de interés |
7 | Capacidad de sintesis 7 | Relacion laboral |
8 | Manejo de estrés ' 8 | Manejo de los recursos informaticos |
9 | Actitud de servicio ' 9 | Manejo apropiado de la informacion |

Descripcion especifica de funciones

Canalizar las solicitudes de las y los habitantes del Municipio de Puebla para su atencion y
1 | seguimiento, a las areas en el ambito de su competencia, por medio de medios tecnolégicos
con gue cuente la Direccion de Gobierno Electrénico.

2 | Dar cumplimiento a los reportes de la ciudadania para efectuar la prestacién de servicios |
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publicos y mejorar los estandares de atencion.

Proponer acciones y metodologias para la administracion y mejora de nuevos proyectos de
innovacién en materia de tecnologias de la informacion.

Implementar los lineamientos y criterios técnicos para el adecuado desarrollo y puesta en
marcha de los programas de innovacion, los cuales deberdn sujetarse las Dependencias y
Entidades.

Administrar las practicas de crecimiento, innovacion y homologacién de las plataformas
tecnoldgicas pertenecientes a la Direccién de Gobierno Electrénico.

Gestionar solicitudes y reportes de los ciudadanos hasta la conclusién de los mismos.
Coordinar con el/la Subdirector/a de Sistemas, la realizacion del programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que contribuye a la innovacién tecnolégica en el
Gobierno Municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
N[olpglol=Ne[CINSINEE (e Analista Consultivo/a A (1)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.
Entidad:
Departamento de Gestién de Programas de Innovacion. |
Jefela de Departamento de Gestién de Programas de Innovacion. |
> . Puesto: . Personas: |
A quién supervisa: :
No aplica | 0 |

Especificaciones del Puesto
Educacién media superior, carrera técnica | Afos de

Nivel de : . . P S
: ) o licenciatura en areas economico- | experiencia: 3
escolaridad: . .
administrativas.
Conocimientos: Administracién, computacion, telecomunicaciones y gestion de proyectos. |

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas | Conductuales

1 | Capacidad de andlisis 1 | Vocacién de servicio |
2 | Capacidad de sintesis | 2 | Confidencialidad |
3 | Comunicacion asertiva . 3 | Combate a la corrupcion |
4 | Trabajo bajo presion 4 | Manejo apropiado de la informaci6n |
5 | Actitud de servicio | 5 | Relacion laboral |
Descripcion especifica de funciones
1 Administrar la platafo_rma de atencién ciudgdana 072 para los registros de incidentes, asi como
las cuentas de usuario generadas en la misma.
> Coordinar a los operadores del Centro de Informacién y Atencion Ciudadana 072 para cumplir

con los estandares de atencion.
3 | Proponer la metodologia y/o mejores préacticas para la administracién de proyectos.

Realizar la programacion anual para la adquisicion, arrendamiento y servicios, que coadyuven
a la innovacion tecnolégica.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nelpglol=Ne[CINEINEE (e Coordinador(a) Especializado(a) (4)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.
Entidad:

INCEN Lot oefesM Departamento de Gestion de Programas de Innovacion.

A quién reporta: Jefe/a de Gestion de Programas de Innovacion.

> . Puesto: | Personas:
A quién supervisa: :
No aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Educacién media superior, carrera técnica | Afos de
o licenciatura en areas econdémico- | experiencia: 3
administrativas.

Conocimientos: Administracién, computacién, telecomunicaciones.

Nivel de

escolaridad:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas | Conductuales

Capacidad de anélisis | | Vocaci6n de servicio
Flexibilidad | | Manejo apropiado de la informacién
|

|
|
' Comunicacion asertiva | Respeto
|
|

AW IN P

Trabajo bajo presion | Confidencialidad
Profesionalismo | 5 | Relacion laboral
Descripcion especifica de funciones

Supervisar el registro y canalizacién de incidentes de servicios publicos en la plataforma de
1 | atencién ciudadana 072, a las Dependencias y Entidades responsables de su atencién y dar
seguimiento hasta su conclusion.

Elaborar reportes sobre el seguimiento de los incidentes canalizados a las Dependencias y
Entidades responsables de su atencion.

Investigar y proponer las mejores practicas para el crecimiento, innovacién y homologacion de
las plataformas tecnoldgicas de la Direccion de Gobierno Electrdnico.

4 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

g~ w N

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



Registro: PCCR2124/RMO/SECATI/DGE/035/04102022

|
Puebla | imismion
Ejjf‘?j’,fufffj“’“y 12 nfomain ¢ Fecha de elaboracion: 04/10/2022
01

NuUmero de Revision:

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno Electronico

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nlelpplol (=ReEINEIIES (e Coordinador/a Técnico/a (9)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.
Entidad:

TN R C el Departamento de Gestion de Programas de Innovacion.
Jefela de Departamento de Gestién de Programas de Innovacion.

e | e
A quién supervisa: :
No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Educacién media superior, carreratécnica | Afios de
o licenciatura en areas econdémico- | experiencia: 3
administrativas.

Conocimientos: Administracion, computacion, telecomunicaciones.
Competencias y Habilidades

Nivel de

escolaridad:

| laboralesytécnicas . J  Conductuales |
1 | Comunicacién asertiva ' 1 | Manejo apropiado de la informacion
2 | Orientacién al servicio . 2 | Respeto
3 | Capacidad de anélisis | 3 | Confidencialidad
4 | Trabajo bajo presion 4 | Relacion laboral
5 | Profesionalismo 5 | Vocacién de servicio

Descripcion especifica de funciones

1 Atender y registrar los incidentes de servicios publicos reportados por la ciudadania en la
plataforma de atencién ciudadana 072.

> Canalizar los incidentes de servicios publicos registrados a las Dependencias y Entidades
responsables de su atencion.

3 | Reportar al Jefe/a de Departamento las incidencias canalizadas a las Dependencias y Entidades. |

4 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Analista A (2)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.
Entidad:

PN el Departamento de Gestién de Programas de Innovacion.
A quién reporta: | Jefe/a de Departamento de Gesti6n de Programas de Innovacion.

y : | Puesto: | Personas:
A quién supervisa: -
| No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

|
|
|
|
|
Educacién media superior, carreratécnica | Afios de ‘
|
|
|
|
|
|
|
|

Nivel de ; . . P S
o licenciatura en areas econOmico- | experiencia: 3

administrativas.

Conocimientos: | Administracién, computacion, telecomunicaciones.
Competencias y Habilidades

escolaridad:

Laborales y técnicas _ Conductuales

1 | Comunicacion asertiva 1 | Vocacién de servicio

2 | Orientacién al servicio . 2 | Respeto

3 | Trabajo bajo presién 3 | Relacion laboral

4 | Resolucién de problemas 4 | Manejo apropiado de la informacion

Descripcion especifica de funciones

1 Atender y registrar los incidentes de servicios publicos reportados por la ciudadania en la
plataforma de atencién ciudadana 072.

> Canalizar los incidentes de servicios publicos registrados, a las Dependencias y
Entidades responsables de su atencion.

3 Reportar al Jefe/a de Departamento las incidencias canalizadas a las Dependencias y
Entidades.

4 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nelpplel=Ne[EINEIIEE (o Analista B (2)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.
Entidad:

Departamento de Gestién de Programas de Innovacion.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Gestion de Programas de Innovacion.

> . Puesto: | Personas:
A quién supervisa: -
No aplica | 0

Especificaciones del Puesto
Educacién media superior, carreratécnica | Afios de

Nivel de ) . . S S
: . o licenciatura en areas econdomico- | experiencia: 3
escolaridad: L .
administrativas.
Conocimientos: Administracién, computacion, telecomunicaciones.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas _ Conductuales

1 | Comunicacion asertiva 1 | Vocacién de servicio

2 | Orientacién al servicio . 2 | Respeto

3 | Trabajo bajo presién 3 | Relacion laboral

4 | Resolucién de problemas 4 | Manejo apropiado de la informacion

5 | Capacidad de analisis ' 5 | Manejo de los recursos informaticos

Descripcion especifica de funciones

1 Atender y registrarllos !ncidentes de servicios publicos reportados por la ciudadania en la
plataforma de atencién ciudadana 072.

5 Canalizar los incidentes ‘de servicios publicos registrados a las Dependencias y Entidades
responsables de su atencion.

3 Reportar al Jefe/a de Departamento las incidencias canalizadas a las Dependencias y
Entidades.

4 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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XI. DE LA SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Subdirector/a de
Infraestructura Tecnolégica
1)

Analista Consultivo A (2) Coordlnador(zE)spemallzado Coordinador Técnico (1) Analista A (1)

OBJETIVO GENERAL ‘

Coordinar y administrar la operacién de la infraestructura tecnoldégica que soporta la operacion del
Gobierno Municipal; promover, asi como vigilar el buen manejo de los recursos tecnoldgicos,
proveer en materia de tecnologias de la informacion, los bienes o servicios que requieran las

Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla para lograr un
optimo desempeiio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Nombre del Puesto:
Nombre de la
Dependencia o Entidad:
Area de adscripcion: ‘
oen oo

A quién supervisa:

Especificaciones del Puesto |

Nivel de escolaridad:

Conocimientos:

Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica.

Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

Direccion de Gobierno Electrénico

Director/a de Gobierno Electrénico.

Puesto: . Personas:

Jefela de Departamento de Administracion de
Infraestructura Tecnolégica

1

Jefe/a de Departamento de Normatividad Informatica

Jefe/a de Departamento de Soporte Técnico

Analista Consultivo/a A

Coordinador/a Técnico/a

|
|
|
Coordinador/a Especializado |
|
|

Analista A

PR NN (R

Licenciatura en Ciencias
Computacionales, Licenciatura en
Informatica, Ingenieria en Sistemas | Afios de
Computacionales preferentemente, | experiencia:
Maestria en Tecnologias de la Informacion
O carrera afin.

procesos.

Administracion de proyectos, planeacion estratégica, analisis de riesgos,
programacion, servicios electronicos, conocimiento de redes, bases de
datos, seguridad informética, presupuesto basado en resultados, control
de Presupuesto, procedimientos de adjudicaciones, gestion administrativa,
control y manejo de inventarios, normativa presupuestal, optimizacién de

Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas | Conductuales |

Negociacion |

Vocacion de servicio

Capacidad de analisis

Respeto

Capacidad de sintesis

Toma de decisiones

g b W INP

|
|
Trabajo bajo presion |
Manejo de personal |

g s wIN P

|
|
' Conflicto de interés
|
| Confidencialidad
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6 | Solucion de problemas 6 Relacion laboral
7 | Comunicacién asertiva 7 Manejo apropiado de la informacion
8 Profesionalismo 8 Manejo de los recursos informaticos

Descripcion especifica de funciones

Elaborar los planes para el mantenimiento y modernizacién de la infraestructura en materia de

tecnologia de la informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Gestionar la implementacion de la infraestructura tecnologica para el desempefio vy
funcionamiento de las actividades del Gobierno Municipal

5 Elaborar los lineamientos para el correcto uso y gestiéon de la infraestructura tecnoldgica; asi como
la instalacion y soporte técnico.

3 Supervisar, en coordinacion con las Dependencias, la administracién del inventario del
equipamiento tecnoldgico.

4 Gestionar a las Dependencias, los servicios correspondientes a la infraestructura tecnolégica de

acuerdo a las solicitudes y al programa de consolidacién de servicios centralizado.

Coordinar con la Subdireccion de Sistemas, la elaboracién del anteproyecto de baja,
5 | desincorporacién y destino final de los recursos tecnoldgicos propiedad del Gobierno Municipal
de acuerdo a la normatividad aplicable.

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

Gestionar las solicitudes de las personas servidoras publicas, registradas en la mesa de servicio,
para que sean canalizadas a las &reas competentes.

8 | Coordinar y supervisar la operacién de los servicios continuados del Gobierno Municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Analista Consultivo/a A (2)

Nombre de la . - ., . L
Dependencia o Entidad: ‘ Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacion.
Area de adscripcion: Subdireccioén de Infraestructura Tecnoldgica.

A quién reporta: Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica.

‘ e | e |
A quién supervisa: .
| No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |

Licenciatura en Ciencias
Nivel de escolaridad: Computacionales, Ingenieria en Sistemas
Computacionales o carrera afin.

Andlisis de riesgos, programacion, redes, seguridad informéatica,
Conocimientos: presupuesto basado en resultados, procedimiento de adjudicaciones,
gestion administrativa, hormativa presupuestal, optimizacién de procesos.

Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas | Conductuales |

1 | Solucién de problemas 1 | Manejo apropiado de la informaci6n |
2 | Capacidad de anélisis | 2 | Confidencialidad |
3 | Capacidad de sintesis . 3 | Relacion laboral |
4 | Trabajo bajo presion 4 | Manejo de los recursos informaticos |
| Descripcion especificade funciones |
1 | Llevar a cabo la consolidacién de los centros de datos del Gobierno Municipal. |

Implementar la infraestructura tecnol6gica para el desempefio y funcionamiento de las actividades
del Gobierno Municipal.

Otorgar a las Dependencias, los servicios de infraestructura tecnolégica de acuerdo a las
solicitudes y al programa de consolidacion de servicios centralizado.

Elaborar del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios en el ambito de su
competencia.

' Realizar el mapa tecnolégico del Gobierno Municipal. |
' Elaborar lineamientos para el correcto gestionamiento de la infraestructura tecnoldgica. |
| Llevar a cabo planes de mantenimiento y modernizacion de la infraestructura tecnoldgica. |

ANos de

o 3
experiencia:

2

o N o o b~

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (2)

Nombre de la
Dependencia o Entidad:

‘ Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

Area de adscripcion: Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica.

A quién reporta: Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica.

e I
A quién supervisa: :
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |

Licenciatura en Ciencias ~

. . ) . . . Afos de

Nivel de escolaridad: Computacionales, Ingenieria en Sistemas . . 3
. ; experiencia:

Computacionales o carrera afin.

Planeacion estratégica, redes, control de Presupuesto, gestion
Conocimientos: administrativa, control y manejo de inventarios, normativa presupuestal.

Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas _ Conductuales |

1 | Capacidad de anélisis 1 | Respeto

2 | Capacidad de sintesis ' 2 | Manejo de los recursos informaticos |

3 | Trabajo bajo presion . 3 | Manejo apropiado de la informacion |

4 | Comunicacion asertiva 4 | Confidencialidad |

5 | Solucion de problemas | 5 | Relacion laboral |
|

Descripcion especifica de funciones |

Apoyar en la elaboracion de los planes para el mantenimiento y modernizacion de la
1 | infraestructura en materia de tecnologia de la informacion del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

2 | Coordinar con las Dependencias, la administracién del inventario del equipamiento tecnolégico. |
Verificar que se lleve a cabo la actualizacion del inventario fisico de los equipos de computo,

3 telefonia y radiocomunicaciones, para su debido resguardo.

4 Elaborar el anteproyecto de baja, desincorporacion y destino final de los recursos tecnolégicos
propiedad del Gobierno Municipal de acuerdo a la hormatividad aplicable.

5 Las que le delegue su superior jerarquico y las deméas que en materia de su competencia se

establezcan en los ordenamientos vigentes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ‘ Coordinador/a Técnico/a (1)

Nombre il Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.
| Dependencia o Entidad: |

Area de adscripcion: ‘ Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica.

A quién reporta: ‘ Subdirector/a de Infraestructura Tecnologica.

Puesto: ' Personas:
‘ No aplica | N/A

Especificaciones del Puesto

Técnico en Computacion o carrera afin. Afos de
experiencia:

Redes, bases de datos, seguridad informética, optimizacion de
Conocimientos: procesos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

| laboralesytécnicas |
| Capacidad de analisis | ' Respeto

| Capacidad de sintesis | ' Manejo de los recursos informaticos
' Trabajo bajo presion | ' Manejo apropiado de la informacién
| | |
| 5 |

A quién supervisa:

Nivel de escolaridad:

Comunicacion asertiva Confidencialidad
Solucién de problemas Relacion laboral

_ Descripcion especifica de funciones

g~ W IN P

U'I-bwl\)l—‘

1 Apoyar en la elaboracién de los lineamientos para la instalacion de la infraestructura
tecnolégica y soporte técnico.

> Canalizar a las areas competentes las solicitudes de las personas servidoras publicas,
registradas en la mesa de servicio.

3 Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ‘ Analista A (1)

Nombre de la | . - L, . i
Dependencia o Entidad: ‘ Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.
Area de adscripcion: ‘ Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica.

A quién reporta: ‘ Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica.

A quién supervisa: _
| No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

. . ) Técnico en Computacioén o carrera afin. Afos de
Nivel de escolaridad: : e 3
experiencia:
Gestién administrativa, control y manejo de inventarios, optimizacion de
Conocimientos: procesos.

Competencias y Habilidades

| Llaboralesytécnicas | Conductuales |
1 | Capacidad de anélisis ' 1 | Respeto |
2 | Capacidad de sintesis | 2 | Manejo de los recursos informaticos |
3 | Trabajo bajo presion 3 | Relacion laboral |
4 | Comunicacién asertiva | 4 | Manejo apropiado de la informaci6n |

_ Descripcion especifica de funciones

1 | Dar seguimiento a la operacién de los servicios continuados del Gobierno Municipal.

> Llevar a cabo la actualizacion del inventario fisico de los equipos de computo, telefonia y
radiocomunicaciones, para su debido resguardo.

3 Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.
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Xll. DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA

Jefe/a de Departamento de
Administracion de

Infraestructura
[ [
. . Coordinador/a Coordinador/a
Analista Consultivo A Especializado Técnico (5) Analista A (4) Analista B (1)

1) 3)

OBJETIVO GENERAL

Brindar apoyo técnico a las Dependencias y Entidades, implementando politicas de seguridad,
resguardo de informacién, claves de acceso a internet; administrar el inventario del equipo de
coémputo, telefonia y radiocomunicacion, a fin de garantizar la confiabilidad de la red de
telecomunicaciones, el adecuado funcionamiento del hardware y software del equipamiento
tecnolégico y la continuidad de los servicios que otorga el Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla a la ciudadania.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ‘

Nombre de la ‘

Jefe/a de Departamento de Administracion de Infraestructura.

Dependencia o
| Entidad:

Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

Area de adscripcion: ‘ Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica.
A quién reporta: ‘

Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica.

Puesto: | Personas: |
Analista Consultivo/a A | 1 |
> . Coordinador/a Especializado/a | 3 |
A quién supervisa: : -
Coordinador/a Técnico/a | 5 |
Analista A | 4 |
| Analista B | 1 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en Computacioén, Ingenieria | Afios de
. . en Sistemas Computacionales, Ingenieria | experiencia: 3
escolaridad: L. .
Electronica o carrera afin.

Manejadores de bases de datos relacionales, Servidores de aplicaciones,
Sistemas operativos UNIX, Linux, Windows, Equipos de telecomunicacion
seguridad informética, niveles y capas de redes, administracion de
Conocimientos: protocolos, VolP (Voiceover Internet Protocol), enlaces LAN (Local Area
Network), MAN (Metropolitan Area Network) y WAN (Wide Area Network),
comunicaciones de voz, datos y radiofrecuencia, asi como el manejo de
marcas como: Cisco, Avaya, HP, Windows Server, Dell, Ruckus.

_ Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas | Conductuales

| Actitud de servicio | ' Vocacion de servicio |
' Manejo de estrés | ' Respeto |
| Analitico | | Confidencialidad |
| Capacidad de sintesis | | Conflicto de interés |
' Trabajo bajo presion | ' Toma de decisiones |
| | | |
| | | |
| | | |

Solucién de problemas Relacion laboral
Manejo de personal Manejo de los recursos informaticos
Profesionalismo Manejo apropiado de la informacion

N O 01w N
N O 01w NP
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Descripcion especifica de funciones

Verificar la viabilidad y factibilidad técnica de la red de telecomunicaciones del Gobierno

1 Municipal.

2 Realizar la administracion y monitoreo de la red de telecomunicaciones.

3 Elaborar politicas de seguridad en materia de infraestructura tecnoldgica.

4 Gestionar la seguridad de los datos allm_acenados en los servidores, asi como controlar y
resguardar las claves de acceso telefénico e Internet.

5 Optimizar los componentes de hardware y software, asi como su correcto funcionamiento,

para los equipos tecnoldgicos.

Supervisar la correcta realizacién del inventario fisico de los equipos de computo, telefonia y
radiocomunicaciones, para su debido resguardo.

6

7 | Administrar la baja de equipos tecnoldgicos aprobada por el Cabildo.

8 | Monitorear la plataforma de acceso a internet publico gratuito.

9 | Proponer nuevas tecnologias en cuestién de redes e infraestructura.

10 | Controlar los perfiles para el acceso al servicio de internet y redes privadas.
11 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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DESCRIPCION DEL PUESTO

N[olpglol=Ne[CINSINEE (e Analista Consultivo/a A (1)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacion.
Entidad:

INGCEN G g oloifelsM Departamento de Administracion de Infraestructura.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Administracion de Infraestructura.

> ) Puesto: . Personas:
A quién supervisa: :
No Aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Computacioén, Ingenieria | Afios de
en Sistemas Computacionales, Ingenieria | experiencia: 3
Electrénica o carrera afin.

Manejadores de bases de datos relacionales, Servidores de aplicaciones,
Sistemas operativos UNIX, Linux, Windows, Equipos de telecomunicacion
seguridad informatica, niveles y capas de redes, administracién de
Conocimientos: protocolos, VolP (Voiceover Internet Protocol), enlaces LAN (Local Area
Network), MAN (Metropolitan Area Network) y WAN (Wide Area Network),
asi como el manejo de marcas como: Cisco, Avaya, HP, Windows Server,
Dell, Ruckus.

Nivel de
escolaridad:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas | Conductuales

Confidencialidad
Toma de decisiones

Comunicacién asertiva | |
|
| Conflicto de interés
|
|

|

' Manejo de estrés |
| Analitico |
| Capacidad de sintesis |
| |
| |

Respeto

g~ W N P

Trabajo bajo presion Relacién laboral
Solucién de problemas 6 | Manejo de los recursos informaticos

Descripcion especifica de funciones

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.

' Administrar y monitorear la red de telecomunicaciones del Gobierno Municipal.

o (0| W NP

Proporcionar mantenimiento a equipo de redes de comunicaciones y seguridad informatica.
Dar seguimiento a la vigencia de las licencias de equipos de seguridad

Poner en practica politicas de seguridad y planes de contingencia a nivel de Infraestructura
tecnologica.

a A wN
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Coordinar asesoria en materia de seguridad.

Analizar los requerimientos actuales y futuros en cuanto a refacciones, mantenimientos a
equipo de seguridad informatica.

Programar mantenimientos preventivos a los equipos de seguridad.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: ‘ Coordinador/a Especializado/a (2)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Departamento de Administracion de Infraestructura.

Jefe/a de Departamento de Administracion de Infraestructura.

A quién reporta:

Puesto:

. Personas:

A quién supervisa: :
No aplica

| 0

Especificaciones del Puesto

Carrera

técnica

(o}

Licenciatura

en

ANos de

Nivel de
escolaridad:

Computacion,

Ingenieria en Sistemas

. T . experiencia: 3
Computacionales, Ingenieria Electrénica o P

carrera afin.

Conocimientos:

Telecomunicaciones, Seguridad Informatica, Redes y equipos de seguridad,
Switching y Wireless.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas _ Conductuales

1 | Comunicacién asertiva | 1 | Respeto |
2 | Trabajo bajo presion | 2 | Relacion laboral |
3 | Manejo de personal ' 3 | Manejo de los recursos informaticos |
4 | Solucién de problemas 4 | Manejo apropiado de la informacion |
5 | Capacidad analitica ' 5 | Confidencialidad |

Descripcién especifica de funciones

Administrar y monitorear la red de telecomunicaciones del Gobierno Municipal.

2 | Proporcionar mantenimiento a equipos de redes de comunicacion.

Dar seguimiento a la vigencia de las garantias y procedimientos de reclamo para equipos de
comunicaciones.

Garantizar la adecuada documentacion de los servicios realizados para obtener informacion
4 | util que permita identificar tendencias, medir la productividad del personal y facilitar la
obtencion de estadisticas para apoyar en la toma de decisiones.

Analizar los requerimientos actuales y futuros en cuanto a refacciones, mantenimientos a
equipo de redes de comunicaciones y seguridad informatica.

Configurar equipos especializados de Telecomunicaciones, Redes, Wireless correspondiente
a su area.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Ejecutar las tareas necesarias para tener integridad de los Datos almacenados en los
servidores administrados por la Direccion.

Operar para que se ejecuten las nuevas tecnologias de redes, servidores e Infraestructura del
Centro de Datos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la . - L . L
Dependencia o Entidad: Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

- -z

Area de adscripcion: Departamento de Administracion de Infraestructura.

A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de Administracion de Infraestructura.

Puesto: ' Personas:

A quién supervisa: ‘ =
B - No aplica | 0 |
Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Ciencias ~

. . . . . . ANos de

Nivel de escolaridad: Computacionales, Ingenieria en Sistemas . . 3
: ; experiencia:

Computacionales o carrera afin.

Planeacion estratégica, redes, control de Presupuesto, gestion
Conocimientos: administrativa, control y manejo de inventarios, normativa presupuestal.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas _ Conductuales

| Capacidad de anélisis | ' Respeto

| Capacidad de sintesis | | Manejo de los recursos informaticos
| Trabajo bajo presion | | Manejo apropiado de la informacion
| | |

|

AW IN -

Comunicacion asertiva Confidencialidad
Solucién de problemas . 5 | Relacion laboral

Descripcion especifica de funciones

1 Verificar que se lleve a cabo la actualizacion del inventario fisico de los equipos de computo,
telefonia y radiocomunicaciones, para su debido resguardo.

5 Elaborar el anteproyecto de baja, desincorporacion y destino final de los recursos tecnolégicos
propiedad del Gobierno Municipal de acuerdo a la normatividad aplicable.

3 Registrar en el sistema de inventarios los movimientos tales como altas, bajas y modificaciones
del equipo tecnoldgico y de telecomunicaciones.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

g~ wIN P
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Coordinador/a Técnico/a (5)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.
Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Departamento de Administracion de Infraestructura.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Administracion de Infraestructura.

A uien spervi: =
No aplica | 0 |

Especificaciones del Puesto

Carrera técnica o0 Licenciatura en
Nivel de Computacion, Ingenieria en Sistemas
escolaridad: Computacionales, Ingenieria Electrénica o
carrera afin.

. . Telecomunicaciones, Seguridad Informatica, Redes y equipos de seguridad,
Conocimientos: e .
Switching y Wireless.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas | Conductuales |

Afos de
experiencia: 3

1 | Solucién de problemas | 1 | Respeto
3 | Capacidad de sintesis . 3 | Relacion laboral
4 | Comunicacion asertiva 4 | Confidencialidad

|
|
|
2 | Trabajo bajo presion ' 2 | Manejo apropiado de la informacion |
|
|
|

Descripcion especifica de funciones

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

Administrar y monitorear la red de Telecomunicaciones, Redes, Wireless correspondiente a su
area.

' Respaldar equipo activo.

' Redistribuir el trafico de red.
|

|

Redactar proyectos, contratos y/o reportes en el ambito de su competencia.
Configurar areas avanzadas de telecomunicaciones.

Las que le delegue su superior jerarquico y las deméas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

N OO0k W DN
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Nolpglo) =NeCINEINEE (0B Analista A (4) (Telecomunicaciones)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.
Entidad:

INGCEN G g oloifelsM Departamento de Administracion de Infraestructura.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Administracion de Infraestructura.

A quién supervisa: :
No aplica | 0 |

Especificaciones del Puesto |

Afos de
experiencia: 3

Nivel de Técnico en Computacion, Sistemas o
escolaridad: carrera afin.

Telecomunicaciones, telefonia analégica, digital e IP (Avaya, Siemens,
Conocimientos: Cisco). Redes y telecomunicaciones. Conocimientos en sistemas operativos
Windows y Linux. Cableado estructurado.

Competencias y Habilidades |

Laborales y técnicas _ Conductuales |

1 | Capacidad de anélisis ' 1 | Manejo apropiado de la informacion
2 | Capacidad de sintesis . 2 | Respeto

3 | Trabajo bajo presion . 3 | Relacion laboral

4 | Comunicacion asertiva 4 | Manejo de los recursos informaticos

Descripcidn especifica de funciones

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 tecnologica de redes,
telecomunicaciones e internet.

' Administrar y monitorear las plataformas de red de voz.

Ejecutar cableado estructurado.

Atender fallas en los componentes de la red de voz.

Configurar sistemas especializados de conmutacion de voz.
Proporcionar mantenimiento a equipos de las plataformas de red de voz.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

N (OO0 W N
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Nolpglo) =NeCINEINEE (0B Analista B (1) (Telecomunicaciones)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.
Entidad:

INGCEN G g oloifelsM Departamento de Administracion de Infraestructura.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Administracion de Infraestructura.

A quién supervisa: :
| No aplica | 0 |

Especificaciones del Puesto |

Afos de
experiencia: 3

Nivel Licenciatura o Carrea Técnica en
escolaridad: Computacion, Sistemas o carreras afines.

_—_— . Conocimientos basicos de equipos de redes. Cableado estructurado.
Conocimientos: - . i L .
Monitoreo de dispositivos inalambricos

Competencias y Habilidades |

Laborales y técnicas _ Conductuales |

1 | Comunicacion asertiva ' 1 | Relacién laboral
2 | Trabajo bajo presion . 2 | Respeto |
3 | Capacidad de anélisis 3 | Manejo apropiado de la informaci6n |
4 | Capacidad de sintesis 4 | Manejo de los recursos informaticos |
Descripcion especifica de funciones |
Atender y brindar apoyo técnico a las Dependencias, a través de reportes de servicio, para la

1 ‘ instalacion, configuracion y puesta en marcha de la infraestructura tecnolégica de redes,
telecomunicaciones e internet.

2 | Instalar y configurar equipos end-point de la red de voz. |

3 | Realizar cableado estructurado. |

4 | Llevar a cabo monitoreo y supervisién de puntos de internet gratuito. |

5 | Elaborar reportes. |

6 Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se

establezcan en los ordenamientos vigentes.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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XIll. DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Jefe/a de Departamento de
Soporte Técnico

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Analista Consultivo
A4

Coordinador/a
Especializado (6)

Coordinador/a Técnico
(4)

Analista A (7)

Analista B (1)

OBJETIVO GENERAL ‘

Atender y brindar apoyo técnico a los usuarios de las diferentes Dependencias que integran el
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla que soliciten reportes de incidencias para la
instalacion, configuracién y puesta en marcha de los equipos de computo y radiocomunicacion, con
la finalidad de mantener en dptimas condiciones la infraestructura tecnolégica.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Jefe/a de Departamento de Soporte Técnico

Nombre de la . - L, . L
| Dependencia o Entidad: ‘ Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién

Area de adscripcion: | Departamento de Soporte Técnico

|

PXTEN S Subdirector/a de Infraestructura Tecnolégica |
Puesto: | Personas: |

Analista Consultivo/a A | 4 |

e Coordinador/a Especializado/a | 6 |
Coordinador/a Técnico/a | 4 |

Analista A | 7 |

Analista B | 1 |

|

_ Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Técnico en Sistemas ~
. . . . o P Afos de
Nivel de escolaridad: Computacionales, Ingenieria Electrénica o . _— 3
. experiencia:
carreras afin.

Manejo de sistemas de cdmputo, seguridad informética, niveles y
capas de redes, administracion 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.

Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas | | Conductuales |

' Solucién de problemas ' Relacion laboral |
' Capacidad analitica | ' Respeto |
' Trabajo bajo presion | ' Manejo de los recursos informaticos |
' Manejo de personal | ' Manejo apropiado de la informacion |
' Capacidad de sintesis | ' Toma de decisiones |
" Actitud de servicio | ' Conflicto de interés |
| | | |
| | I

|

Conocimientos:

\I(D(ﬂ-hwr\)l—‘

Manejo de estrés Confidencialidad

Comunicacion asertiva 8 | Vocacion de servicio

| Descripci6n especificade funciones |
' Implementar lineamientos para la atencién a usuarios de los servicios informaticos.

Brindar apoyo técnico a las Dependencias, para la instalacion, configuracion y acceso a la
infraestructura tecnolégica de equipos de cémputo y radiocomunicacion.

m\ICDO'I-bOOI\)I—‘
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Controlar y configurar la instalacion del sistema antivirus.

Gestionar las politicas de seguridad para los servicios Web Municipales, asignados a las
Dependencias o proveedores.

Administrar la instalacién de las lineas analdgicas con servicios digitales.

Proponer nuevas tecnologias de computo, antivirus, seguridad informética, impresion y
acceso a internet.

Aplicar las politicas de atencién a las y los usuarios que hagan solicitudes de servicios a la
mesa de ayuda de la Direccion de Gobierno Electrénico, para el desarrollo de sus actividades.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

N[olpglol=Ne[CINSINEE (e Analista Consultivo/a A (4)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién
Entidad:

INGCEN G EIeg[oloifelsM Departamento de Soporte Técnico

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Soporte Técnico

e .
A quién supervisa: :
No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Técnico en Ciencias de la
Nivel de Computacion, Ingenieria en Sistemas
escolaridad: Computacionales, Ingenieria en
Electrénica o carreras afin.

Manejo e instalacion de sistemas operativos para equipo de computo,
seguridad informética, mantenimiento y reparacion de equipo de computo e
Conocimientos: impresoras, configuracién de complementos Java para portales de internet,
configuracion de dispositivos de cobro inaldmbricos, configuracion Redes
Privadas Virtuales.

Afos de
experiencia: 3

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Solucién de problemas 1 | Relacion laboral |
2 | Capacidad de analisis ' 2 | Manejo de los recursos informaticos |
3 | Actitud de servicio . 3 | Respeto |
4 | Trabajo bajo presion | 4 | Confidencialidad |

Descripcion especifica de funciones

' Preparar equipos para el periodo predial.
' Atender reportes relacionados con la infraestructura tecnolégica.

Instalar aplicaciones de software.
Dar mantenimiento a equipo de cémputo.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

g | WwN
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nelpglol =R [CINEINEE (e Coordinador/a Especializado (6)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién
Entidad:

INGCEN GG oloifs]sM Departamento de Soporte Técnico

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Soporte Técnico

> ) Puesto: . Personas: |
A quién supervisa: :
No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Técnico en Ciencias de la
Nivel de Computacion, Ingenieria en Sistemas
escolaridad: Computacionales, Ingenieria en
Electronica o carrera afin.

Manejo e instalacion de sistemas operativos para equipo de computo,
Conocimientos: seguridad informética, mantenimiento y reparacion de equipo de computo e
impresoras.

Afos de
experiencia: 3

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas | Conductuales

1 | Solucién de problemas 1 | Respeto
2 | Actitud de servicio ' 2 | Manejo de los recursos informaticos
3

3 | Manejo de estrés | Confidencialidad
4 | Trabajo bajo presion 4 | Relacion laboral
' Administrar consola de antivirus.
' Atender reportes relacionados con la infraestructura tecnolégica.
| Realizar instalacion de aplicaciones de software.
|
|

Llevar a cabo mantenimiento a equipo de computo.
Brindar apoyo técnico en eventos especiales.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

o 01~ WIN P

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION E



Registro: PCCR2124/RMO/SECATI/DGE/035/04102022

|
Puebla | imismion
Ejjf‘?}’,,?ufj"m[“’“y 12 nfomain ¢ Fecha de elaboracion: 04/10/2022
01

NuUmero de Revision:

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno Electronico

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nelpglol R [CINEINEE (e Coordinador/a Técnico/a (4)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.
Entidad:

Departamento de Soporte Técnico.
Jefela de Departamento de Soporte Técnico.

> . Puesto: | Personas:
A quién supervisa: :
No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Técnico en Ciencias de la
Nivel de Computacion, Ingenieria en Sistemas
escolaridad: Computacionales, Ingenieria en
Electrénica o carreras afines

Manejo e instalacion de sistemas operativos para equipo de computo,
Conocimientos: detecciéon de fallos en lineas telefénicas analogas, mantenimiento y
reparacion de equipo de cémputo e impresoras.

Afos de
experiencia: 3

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas | Conductuales

1 | Solucién de problemas ' 1 | Manejo de los recursos informaticos |
2 | Trabajo bajo presion . 2 | Relacién laboral |
3 | Actitud de servicio ' 3 | Confidencialidad |
4 | Manejo de estrés 4 | Respeto |

Descripcién especifica de funciones

| Revisar y reparar lineas telefénicas analogas.

' Atender reportes relacionados con la infraestructura tecnolégica.
' Instalar aplicaciones de software.

' Dar mantenimiento a equipo de cémputo.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

(62BN - GO RN \C R
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DESCRIPCION DEL PUESTO
(\[olpglol=Ne[CINEINEE (e Analista A (Soporte Técnico) (7)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.
Entidad:

Departamento de Soporte Técnico.
Jefela de Departamento de Soporte Técnico.

> . Puesto: | Personas:
A quién supervisa: :
No aplica | N/A

Especificaciones del Puesto

Técnico en Informatica, Técnico Superior | Afios de
Universitario en Ciencias de la | experiencia: 3
Computacion o carrera afin.

Diagndstico de equipo de computo, electrénica basica, mantenimiento de
equipo de computo de escritorio, portéatil e impresion laser.

Nivel de

escolaridad:

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas | Conductuales

1 | Capacidad de anélisis ' 1 | Relacién laboral

2 | Actitud de servicio 2 | Manejo de los recursos informéticos
3 | Solucién de problemas | 3 | Confidencialidad
4 | Trabajo bajo presion 4 | Respeto

Descripcion especifica de funciones
' Dar atencién de reportes relacionados con la infraestructura tecnolégica.
' Realizar reporte de fallos y contratacion de lineas telefénicas analégicas y servicios de internet.
' Llevar a cabo instalacién de aplicaciones de software.
|
|

Brindar mantenimiento a equipos de cémputo.
Realizar mantenimiento a equipo de impresion.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
(\[olpglol=Ne[CINEINEE (e Analista B (Soporte Técnico) (1)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.
Entidad:

Departamento de Soporte Técnico.
Jefela de Departamento de Soporte Técnico.

> . Puesto: . Personas:
A quién supervisa: :
No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Profesional Técnico en Informética, | Afios de
Técnico  Superior  Universitario en | experiencia: 3
Ciencias de la Computacion.

Diagndstico de equipo de computo, electrénica basica, mantenimiento de
equipo de computo de escritorio, portéatil e impresion laser.

Nivel de

escolaridad:

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

| laboralesytécnicas . J  Conductuales |
1 | Solucién de problemas ' 1 | Manejo de los recursos financieros |
2 | Manejo de estrés . 2 | Respeto |
3 | Actitud de servicio | 3 | Confidencialidad |
4 | Trabajo bajo presion 4 | Relacion laboral |

Descripcién especifica de funciones
| Dar atenci6n de reportes relacionados con la infraestructura tecnolégica.
' Realizar instalacién de aplicaciones de software.
' Llevar a cabo mantenimiento a equipo de cémputo.
| Brindar mantenimiento a equipo de impresién.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.

g | W IN P

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



Registro: PCCR2124/RMO/SECATI/DGE/035/04102022

|
Puebla | s
fﬁffisf’rﬁ‘f.ff.ﬁ"my i ntomadiin Fecha de elaboracion: 04/10/2022
01

NuUmero de Revision:

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno Electronico

XIV. DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
INFORMATICA

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

Jefe/a de Departamento de
Normatividad Informatica

Coordinador/a

Analista Consultiva A (1) Especializado/a (1)

Analista B (2)

OBJETIVO GENERAL ‘

Crear, proponer e implementar lineamientos, politicas y procesos que permitan normar el uso,
manejo y aplicacion de las tecnologias de la informacién y comunicaciones en el Gobierno
Municipal; asi como elaborar dictamenes técnicos para la adquisicion o contratacion de bienes o
servicios en materia de tecnologias de la informacién que demanden las Dependencias y
Entidades, dandole seguimiento desde la solicitud hasta la conclusion de la adquisicion, esto a
modo que se optimice el desempefio de las actividades y el correcto funcionamiento del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla; ademas de gestionar las capacitaciones para los
servidores/as publicos/as en materia de tecnologias de la informacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ‘
Nombre de la
Dependencia o Entidad:

Area de adscripcion: |
A quién reporta:

Jefe/a de Departamento de Normatividad Informatica

Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién.

Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica.
Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica.

|
|
Puesto: . Personas: |
., : Analista Consultiva A | 1 |
A quién supervisa: : -
Coordinador Especializado | 1 |
Analista B | 2 |

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas, | Afios de
Nivel de escolaridad: Ciencias de la Computacioén, en Derecho, | experiencia: 3
Administracion Publica o carrera afin.

Normatividad y leyes Municipales, administracion publica y de proyectos,
mejora continua, gestién administrativa.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas _ Conductuales

' Solucién de problemas | ' Respeto

| Trabajo bajo presion | ' Vocacion de servicio
' Manejo de estrés | ' Confidencialidad

' Manejo de personal | | Toma de decisiones
| Capacidad analitica | | Conflicto de interés
| | |

| | |

| |

Conocimientos:

M

Capacidad de sintesis Relacion laboral
Comunicacion asertiva Manejo de recursos informaticos
Facilidad de aprendizaje 8 | Manejo apropiado de la informacién

Descripcion especifica de funciones

1 Crear los lineamientos, en conjunto con la persona Titular de la Direccion, para la elaboracion
de proyectos tecnoldgicos en el Gobierno Municipal.

Determinar la factibilidad de los proyectos que en materia de Tecnologias de la Informacién
realice el Gobierno Municipal.

Elaborar, en conjunto con las Dependencias o Entidades solicitantes, los dictamenes técnicos
3 | para la adquisicion o contratacion de bienes o servicios en materia de tecnologias de la
informacion, para optimizar el funcionamiento y desarrollo de sus actividades.

4 | Implementar las politicas, procedimientos y lineamientos para los procesos, estandares de uso |

~N (oo kW N
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y manejo de tecnologias de informacién, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Administrar las certificaciones del personal de la Direccion de Gobierno Electronico, en materia
de tecnologias de la informacion.

Informar a las Dependencias y Entidades solicitantes los estandares de equipo de coémputo e
impresion vigentes.

Gestionar el cumplimiento de los contratos celebrados para la adquisicion de bienes y servicios
en materia de tecnologias de la informacién

Gestionar la elaboracion de las requisiciones de bienes y servicios tecnoldgicos requeridos por
el Gobierno Municipal.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
N[olpglol=Ne[CINSINEE (e Analista Consultiva/o A (1)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Administracion.
Entidad:

Departamento de Normatividad Informatica.
Jefe/a de Departamento de Normatividad Informatica.

|
|
A auien supenvisa._ T
No aplica | 0 |
|

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas,
Nivel de Ciencias de la Computacion, Licenciatura
escolaridad: en Derecho, Administracion Publica o
carrera afin.

— . Equipo de computo y telecomunicaciones, gestion administrativa,
Conocimientos: o - "
normatividad informética.
Competencias y Habilidades |
| Laboralesytécnicas | Conductuales |

| Trabajo bajo presion | | Confidencialidad

' Capacidad analitica | ' Relacion laboral |
| Capacidad de sintesis | ' Respeto |
| Comunicacién asertiva | ' Manejo apropiado de la informacién |
' :

Afos de
experiencia: 3

-bwl\)H

gl bW NP

Solucién de problemas ' 5 | Toma de decisiones

Descripcion especifica de funciones |

Elaborar, recopilar y dar seguimiento a la entrega de la informacion de diversos
programas y proyectos: Ficha Técnica de Indicadores de Desempefio SEDEM,
Reconocimiento al Fortalecimiento Institucional Municipal (REFIM), CIMTRA, Noticia
Administrativa, CODECI, y Agenda Regulatoria.

Elaborar y/o actualizar el manual de organizacién y de procedimientos de la Direccion de
2 | Gobierno Electronico, aplicando politicas de productividad y mejora continua, asi como la
actualizacion del Directorio de la Direccion.

| Integrar y reportar avance trimestral del Programa basado en Resultados de la Direccion. |
' Colaborar para la circulacién de avisos dirigidos al personal de la Direccién. |
' Apoyar en la elaboracién de anexos de entrega-recepcion. |
| Elaborar y actualizar los formatos institucionales utilizados. |
| |

Apoyar en la notificacion de distintos documentos para su debido procedimiento.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia
se establezcan en los ordenamientos vigentes.

0 N O |0~ W
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Administracion.
Entidad:

PN elal Departamento de Normatividad Informatica.

Jefe/a de Departamento de Normatividad Informatica.

|

|

\ Puesto: ' Personas: |
A quién supervisa: -

| No aplica | 0 |

|

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Sistemas, en | Anos de
Administracion, Ingenieria Industrial o | experiencia: 3
carrera afin.

_— . Administracion, equipos de cémputo y telecomunicaciones, office,
Conocimientos: L . L
normatividad informética.
Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas _ Conductuales |

' Trabajo bajo presion | ' Manejo apropiado de la informacién |
' Capacidad de sintesis | ' Relacion laboral |
| Capacidad de analisis | ' Respeto |
| Comunicacién asertiva | ' Manejo de los recursos informaticos |
' :

Nivel de
escolaridad:

AW IN P
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Profesionalismo ' 5 | Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

Revisar las solicitudes de dictdmenes técnicos requeridos por las Dependencias y
1 | Entidades del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla e informar el Jefe/a de
Departamento sobre su contenido.

Realizar las correcciones a las propuestas técnicas que son recibidas en el Departamento
y reenviarlas para su debida modificacion.

Elaborar y presentar al Jefe/a de Departamento los dictamenes y anexos técnicos para
3 | la adquisicion o contratacion de bienes y servicios en materia de tecnologias de la
informacion.

4 | Integrar expedientes de dictimenes técnicos de las dependencias. |

Apoyar en la elaboracién de las requisiciones de bienes y servicios tecnoldgicos
requeridos por la Direccién de Gobierno Electrénico.

Integrar en la bitacora de incidencias, las faltas justificadas del personal de la Direccién
de Gobierno Electrénico.
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Elabora la bitAcora de combustible para la comprobacion de vales de gasolina respecto
al uso de vehiculos asignados a la Direccion de Gobierno Electrénica

Elaborar y presentar al Jefe/a de Departamento los estandares de equipos de cémputo y
de impresion para su revision y publicacion en el portal del Gobierno Municipal.

Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia
se establezcan en los ordenamientos vigentes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nelpglol RO CINEIVEE (o Analista B (2)

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacion.
Entidad:

Departamento de Normatividad Informatica.

XTI Ll Jefe/a de Departamento de Normatividad Informatica.

A quién supervisa: | : DS . Personas:
é No aplica | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Técnico en computacién o Licenciaturaen | Afios de
: ; Derecho, Administracion publica o carrera | experiencia: 3
escolaridad: .
afin.
. . Normatividad y leyes Municipales, Administracion, gestion administrativa y
Conocimientos: office

Competencias y Habilidades
| laboralesytécnicas . J  Conductuales |
1 | Comunicacion asertiva 1 | Manejo apropiado de la informacion |
2 | Trabajo bajo presién . 2 | Respeto |
3 | Capacidad de sintesis . 3 | Confidencialidad |
4 | Profesionalismo 4 | Relacién laboral |
5 | Redaccion 5 | Manejo de los recursos informaticos |

Descripcién especifica de funciones
Apoyar en la revision de las propuestas técnicas para la adquisicién de bienes o servicios

1 d -
destinados a las Dependencias.

> Apoyar en la elaboracion de los dictamenes técnicos para la adquisicion o contratacion de
bienes y servicios en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

3 Presentar al Jefe/a de Departamento los proyectos de actualizacién de los Lineamentos y

politicas en materia de tecnologias de la informacion.
4 | Apoyar en la gestién de temas juridicos administrativos del Departamento y de la Direccion.

5 Apoyar en la supervision de los contratos de bienes y servicios tecnoldgicos contratados y
adquiridos por la Direccién de Gobierno Electrénico.

6 Las que le delegue su superior jerarquico y las demas que en materia de su competencia se
establezcan en los ordenamientos vigentes.
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XV. DIRECTORIO

Unidad Administrativa ‘ Correo Electroénico

Direccién de Gobierno
Electrénico
2 Pte. # 107 4to piso. Col.
Centro

Maria Eugenia
Macias Rios

eugenia.macias@ayuntamientopu
ebla.gob.mx

(222) 309 44 00
Ext. 5293

Subdireccién de
Sistemas
2 Pte. # 107 4to piso. Col.
Centro

Joel Ivan Rea
Cortés

joel.rea@ayuntamientopuebla.gob.
mx

(222) 309 44 00
Ext. 5292

Departamento de
Ingenieria de
Aplicaciones

2 Pte. # 107 4to piso. Col.
Centro

José Alberto
Lopez Vazquez

alberto.lopez@ayuntamientopuebl
a.gob.mx

(222) 309 44 00
Ext. 5300

Departamento de
Servicios Web
2 Pte. # 107 4to piso.
Col. Centro

Carlos Armando
Vazquez Zepeda

carlos.vazquez@ayuntamientopue
bla.gob.mx

(222) 309 44 00
Ext. 5297

Departamento de

Gestcllon de Prog,r amas Rosana d,el rosana.diaz@ayuntamientopuebla. (222) 309 44 00
e Innovacion Carmen Diaz ob.mMx Ext. 5316
2 pte # 107 4to piso. Col. Candelero 9ob. '
Centro
Subdireccion de
Infraestructura

Tecnolodgica
2 Pte. # 107 4to piso. Col.
Centro

Pablo Arturo Mota
Quiroz

pablo.mota@ayuntamientopuebla.
gob.mx

(222) 309 44 00
Ext. 5311

Departamento de
Administracion de

Alberto Hernandez

alberto.hernandez.h@ayuntamient

(222) 309 44 00

Infraestructura
2 Pte. # 107 planta baja Col. Huerta opuebla.gob.mx Ext. 5317
Centro
Departamento de
Soporte Técnico Jesus Arturo jesus.ojeda@ayuntamientopuebla. (222) 309 44 00
2 Pte. # 107 4to piso. Col. Ojeda Medina gob.mx Ext. 5111
Centro
Departamento de
'\ﬁgﬁg’{ﬂ? Xﬁgié?w\(/:gtl gustavo.xicotencatl@ayuntamiento (222) 309 44 00
2 Pte. # 107 4to piso. Col. Gonzélez puebla.gob.mx Ext. 5332
Centro
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