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l.  INTRODUCCION.

El presente manual, es una representacion documental de las actividades que se realizan en
la Direcciéon de Sistemas de Informacién del Municipio de Oaxaca de Juéarez, las cuales en
su totalidad son enfocadas a generar una amplia participacion en el fortalecimiento de la
planeacion, innovacién, evaluacion y gestion de calidad de la administracién publica

municipal.

Para lograr lo anterior se realiz6 dicho manual con base a la estructura orgénica actual con
la que se rige la Direccion de Sistemas de Informacion, siendo asi de observancia general y
obligada para el personal adscrito, y servird como instrumento de informacién y consulta en
todas la areas que la conforman, logrando establecer un compromiso con los objetivos de su
area y la relacion con las politicas y disposiciones para la instrumentacion del Plan Municipal
de Desarrollo, en materia de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones, y en la

seguridad de la Informacion.
El contenido del presente manual de organizacién, estad sujeto a las actualizaciones o

modificaciones, de acuerdo a la normatividad aplicable y/o actualizaciones de las estructuras

organizativas, para que con ello siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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1. MISION.

Contribuir a generar una administracion publica eficiente con transparencia y rendicion de

cuentas mediante la innovacion e implementacion de tecnologias de la informacion.

. VISION.

Contribuir en la eficacia del procesamiento de la informacién que permita obtener los mejores
resultados en la administracién publica municipal mediante la gestion de tecnologias

informaticas.

IV. VALORES.

Interés Publico. Se promueve entre las personas servidoras publicas adscritas que su actuar
busque en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de la

ciudadania.

Respeto. Se impulsa entre las personas servidoras publicas adscritas que su actuar se
conduzca con austeridad y sin ostentacién, y se otorgue un trato digno y cordial a las
personas en general, entre compafieras y compafieros de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que se propicia el didlogo cortés y
la aplicacion armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la

eficacia y el interés publico.

Respeto a los derechos humanos. Se fomenta entre las personas servidoras publicas el
respeto a los derechos humanos y en el @mbito de sus competencias y atribuciones, los

garanticen, promuevan y protejan de conformidad con los principios de: Universalidad, que
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establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de
serlo. De Interdependencia, que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si. De Indivisibilidad, que refiere que los derechos humanos conforman
una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad, que
prevé que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia

se justifica un retroceso en su proteccion.

Igualdad y no discriminacion. Se promueve entre las personas servidoras publicas que la
prestacion de servicios a todas las personas se realice sin distincion, exclusion, restriccion,
o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la
religiébn, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica,
el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los

antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Equidad de género. Se impulsa entre las personas servidoras publicas que en el ambito de
sus competencias y atribuciones, garanticen en todo momento, que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y
servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y

comisiones gubernamentales.

Cooperacion. Se incita entre las personas servidoras publicas que colaboren con otras
personas y propicien el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en
los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio

publico en beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania en sus instituciones.
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V. ANTECEDENTES HISTORICOS.

La importancia de la creacion de un area especializada en el manejo de las tecnologias de
la informacion dentro de la estructura organizacional del Municipio de Oaxaca de Juéarez, se
instrumenté debido al creciente desarrollo de los sistemas y plataformas digitales cuya
evolucion y eficiencia no se limita sélo a cuestiones fisicas si no también a las cuestiones
propias de la informatica y con las cuéles se pretende llevar al municipio a un Gobierno
Digital.

El Municipio de Oaxaca de Juarez, constituyd un area de oportunidad para establecer un
control sobre sus recursos de informaciébn generados, tanto contables, financieros,
presupuestales y demas, por lo cual en el afio 2005 se atribuye a la Tesoreria Municipal las
actividades de “Formular, instrumentar, evaluar y aprobar programas que contribuyan a
eficiente la Administracion Publica Municipal” lo que dio lugar para integrar a su estructura
organizacional la Direccion de Informatica y la Direccién de Innovacion Administrativa, las
cuales realizaban las actividades correspondientes a temas de tecnologias de informacion,

generando sistemas locales programados por el personal a cargo.

Para el afio 2008 se contempla el cambio de nomenclatura y de reasignacion organizacional,
guedando a cargo de la Secretaria Técnica y denominandose Direccién de Gobierno Digital
e Informatica, esta reasignacién contempld la integracion de las actividades de las dos
direcciones en una sola, puesto que se noté la importancia de empezar a realizar una
diversidad de procesos mediante herramientas informaticas y no solo limitarlas a las

cuestiones contables.
Durante el trienio comprendido de 2011 a 2013 se tomo la decision de integrar el area de

informatica a la estructura de la Tesoreria Municipal, quedando con el nombre de Direccién

de Informatica Financiera y Fiscal, dicha actualizacién con la finalidad de mantener un
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estandar en cuestion de sistemas operativos de la administracién pablica municipal, en donde
se contempla por primera vez el uso de un sistema de planificacion de recursos
empresariales (ERP) el cual tiene como propésito operar todo el municipio de Oaxaca de
Juérez, con un sistema centralizado, dando soporte a la automatizacién y los procesos en

finanzas, recursos humanos, compras, contabilidad, servicios y mas.

La integraciobn de un sistema tan extenso hizo que para los dos siguientes trienios se
contemplara al area de tecnologias de la informacion como una Direccién General de
Innovacion, y posteriormente como parte de la Direccion General de Administracion y desde
la administracion pasada es un organismo dependiente directamente de la Presidencia
Municipal.

Finalmente en el Bando de Policia y Gobierno 2022-2024 en su articulo 186, contempla la
Direccion de Sistemas de Informacion como un Organismo Auxiliar de la Presidencia
Municipal, siendo parte esencial de la estructura del Municipio, en cual cuenta con una
Direccién, una Coordinaciéon y 4 departamentos para el desempefio de sus atribuciones y
facultades, los cuales en conjunto se realizan actividades, de soporte técnico, dictaminacion,
implementacién, administraciéon, mantenimiento y desarrollo de portales y aplicaciones, asi
como resguardo, mantenimiento de servidores, e implementacion de nuevas y mejores

tecnologias.
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VI.  MARCO JURIDICO.

Federal.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 6 de junio de 2023.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de 2016.
Ultima reforma publicada el 31 de mayo de 2023.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de 1970.

Ultima reforma publicada el 4 de diciembre de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Estatal.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.

Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca 28 de
octubre de 2023.
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Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 15 de febrero de
2020.

Ultima reforma publicada el 12 de julio de 2023.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 30 de noviembre del
2010.

Ultima reforma publicada el 30 de septiembre del 2023.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 9 de octubre de 2021.
Ultima Reforma publicada el 30 de septiembre del 2023.

Ley de Pensiones para los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Oaxaca de Juarez.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 16 de diciembre del
1978.

Ultima reforma publicada el 5 de septiembre del 2020.

Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de octubre de
2017.

Ultima reforma publicada el 15 de agosto del 2023.

Ley de Planeacién, Desarrollo Administrativo y Servicios Puablicos Municipales.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca del 2 de abril del 2011.
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Ultima reforma publicada el 5 de octubre del 2021.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posicidon de Sujetos Obligados del Estado de
Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 29 de noviembre de
2017.

Ultima reforma publicada el 29 de julio del 2023.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 3 de octubre de 2017.
Ultima reforma publicada el 29 de julio del 2023.

Ley del Servicio Civil para los Empleados del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de
Juérez.
Publicada en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 11 de mayo de 1974.

Ultima reforma publicada el 13 de marzo del 2021.

Ley Estatal de Derechos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de diciembre de
2017.

Ultima reforma publicada el 15 de diciembre del 2022.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 30 de noviembre de
2010.

Ultima reforma publicada el 30 de septiembre del 2023.
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Municipal.

Bando de Policia y Gobierno 2022- 2024.

Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021.
Ultima reforma publicada el 29 de septiembre del 2023.

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Oaxaca de Juarez 2022-2024.
Publicado en la Gaceta Municipal el 23 de junio de 2022.

Reglamento de Justicia Administrativa.
Publicado en la Gaceta Municipal el 21 de julio de 1990.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Oaxaca de Juéarez.

Publicado en la Gaceta Municipal el 6 de junio de 2022.
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VII.  ANALITICO DE LA ESTRUCTURA.

1. Direccion de Sistemas de Informacion.
1.1. Coordinacion.
1.1.1 Departamento de Innovacién Tecnologica.
1.1.2 Departamento de Desarrollo de Aplicaciones.
1.1.3 Departamento de Soporte.
1.1.4 Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

e
=
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IX. CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO.

1.- Identificacion.

Puesto: Direcciéon de Sistemas de Informacion.
Superior inmediato: Presidente (a) Municipal.

Area de adscripcion: Presidencia Municipal.

Nomenclatura del &rea: Direccion de Sistemas de Informacion.
Tipo de plaza — Relacién laboral: Mando superior, confianza.

2.- Objetivo general.
Establecer y coordinar la implementacion de tecnologias de informacion y comunicaciones, asi como

de las acciones necesarias para el mantenimiento de su operacion, para el desempefio de sus

funciones, de las dependencias y entidades de la administracién publica municipal.

3.- Funciones especificas.
e Proponer una arquitectura de sistemas de informacion que facilite los procesos de automatizacion,

asimilacién, uso y explotacién de manera electrénica de la informacion generada por las areas de
la administracion publica municipal.

e Proponer a la Presidencia Municipal para su aprobacion, politicas, programas, estrategias,
acciones, criterios y procedimientos para el uso, incorporacion, adopcion, adquisicion,
aprovechamiento y seguridad que en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones
deberan observar las areas de la administracion publica municipal.

e Planear, desarrollar y en su caso, habilitar la infraestructura de tecnologias de la informacién y
comunicaciones en las areas de la administracion puablica municipal.

e Elaborar estudios de viabilidad y emitir, cuando proceda, dictamenes para la adquisicion, y/o
contratacion de bienes de tecnologias de la informacion.

e Disefiar e implementar estrategias y objetivos, en materia de tecnologia de informacion.

e Establecer presupuestos, estimacion de los recursos necesarios y el trazado de un calendario de
ejecucion, para la infraestructura y equipamiento en materia de tecnologia de informacion.

e Gestionar y administrar las licencias corporativas en materia de software que requieran las areas

municipales.

~ — e e e " —
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¢ Identificar y administrar los riesgos en materia de seguridad de las tecnologias de la informacion
y comunicaciones e implementar las medidas que resulten necesarias para su salvaguarda.

e Garantizar la funcionalidad y la eficiencia de la administracion de sistemas.

e Coordinar la implementacion de procesos de control de calidad y proteccion de datos.

e Contribuir al cumplimiento de los compromisos institucionales contenidos en Plan Municipal de
Desarrollo en el &mbito de su competencia.

e Supervisar la elaboracién o actualizacién del manual de organizacion y procedimientos de la
Direccion.

o Atender las solicitudes de informacién publica y datos personales, recursos de revision y
denuncias presentadas al sujeto obligado en los términos que estableces las leyes en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica.

e Dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica y la Ley
de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca en el
ambito de su competencia.

¢ Informar al Instituto Municipal de Planeacion los avances del cumplimiento de los objetivos, metas
y acciones programadas en los instrumentos de planeacion vigentes.

e Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de informacion
en materia de fiscalizacion, control interno, mejora de la gestion, ética publica, quejas, denuncias,
investigaciones, situacion patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o
sanciones.

e Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora publica efectuando su actuar
conforme al cédigo de ética para las personas servidoras publicas del municipio y el codigo de
conducta.

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior

jerarquico en el ambito de su competencia.

~ —— e e e " —
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4.- Campo decisional.

En el proceso de autorizaciéon de los planes y programas de los proyectos que utilicen tecnologias de

la informacion en el municipio.

5.- Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
2 16 18
6.- Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo.
" Obtener informacion y | Eventual | Periddica | Permanente
o « . .
aE) Areas de la Direccion. supervisar su adecuado X
1= funcionamiento.
Dar seguimiento a los | Eventual | Periédica | Permanente
Dependencias y entidades requerimientos de X
de la administracion ratacis d
«» | publica municipal. contratacion €
o adquisicion de bienes y/o
g Servicios.
i — .
Proveedores de servicios | Supervisar la adecuada X
tecnologicos. ejecucién del soporte
técnico.

7.- Competencia laboral y perfil deseado.

Perfil académico:

Licenciatura en ciencias juridico-administrativas, ciencias computacionales, informatica, ingenieria en

sistemas computacionales, tecnologias de la informacion y telecomunicaciones o posgrado afin.

Conocimientos especificos:

e Administracion publica federal, estatal y municipal.

e Procesos administrativos.
e Planeacion estratégica.

¢ Manejo de paqueteria de computo.
e Tecnologias de la informacion y comunicacion.

~ —— e e e —— —
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e Desarrollo de software.

o PA4ginas web.

e Trasparenciay acceso a la informacion publica.
e Proteccion de datos personales.

e Andlisis y sistematizacion de informacién.
e Organizacion de capital humano.

e Reclutamiento y seleccion de personal.
e Evaluacién de personal.

e Mejora de procesos.

e Mejora de gestion.

e Modernizacion administrativa.
Aptitudes y actitudes:

e Actitud de servicio.

e Aprendizaje continuo.

e Contribuir a un ambiente laboral sano.
e Motivacion.

Habilidades generales:

e Alto grado de responsabilidad.

e Honestidad.

e Disponibilidad.

e Iniciativa.

e Dinamico.

e Liderazgo.

¢ Negociacion.

e Persuasion.

e Asertivo.

e Capacidad de analisis.

e Toma de decisiones.

e Creatividad.

e Trabajo en equipo,

e Trabajo bajo presion.

e Pensamiento creativo.

~ —— e e e —— —
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8.- Experiencia laboral.

Puesto o éarea: Tiempo minimo de experiencia:
Mando medio o superior en la administracion

publica federal, estatal y municipal, o con

- . : ., 3 afos.
conocimientos en tecnologias de la informacién y

las telecomunicaciones.

e
=
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1.- Identificacion.

Puesto: Coordinacién.

Superior inmediato: Direccion de Sistemas de Informacion.
Area de adscripcion: Direccidon de Sistemas de Informacion.
Nomenclatura del area: Direcciéon de Sistemas de Informacion.
Tipo de plaza — Relacién laboral: Mando medio, confianza.

2.- Objetivo general.
Coordinar el desarrollo de proyectos en materia de sistemas, asi como asegurar el Optimo

funcionamiento de la infraestructura tecnolégica municipal, para brindar servicio a las diversas areas

de la administracion publica municipal.

3.- Funciones especificas.
e Garantizar que se desarrollen y apliquen las habilidades practicas definidas las estrategias de la

direccion, en el marco de sus funciones y apoyado con los recursos, procesos y personas.

e Asistir a la direccion en tareas administrativas especificas relacionadas con los proyectos
asignados.

e Organizar y comunicar todos los detalles de los proyectos y las asignaciones especificas a los
miembros del equipo y servir de enlace entre esos miembros del equipo y la Direccion.

e Supervisar y rendir informe del progreso de los proyectos implementados.

e Revisar los reportes periédicos de actividades de las areas y su entrega.

e Garantizar que los miembros del equipo dispongan de los suministros y recursos necesarios para
completar las tareas asignadas dentro de los limites de su presupuesto.

e Investigar, comparar y evaluar propuestas técnicas de adquisicion y/o arrendamiento de bienes
informéticos para apoyo a la direccion en la toma de decisiones.

e Planificar reuniones y organizar la logistica de actividades y proyectos en los que participe la
Direccion de Sistemas de Informacion.

e Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de informacién
en materia de fiscalizacion, control interno, mejora de la gestion, ética publica, quejas, denuncias,
investigaciones, situacion patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o

sanciones.
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e Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora publica efectuando su actuar
conforme al cédigo de ética para las personas servidoras publicas del municipio y el codigo de
conducta.

e Lasdemas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior

jerarquico en el ambito de su competencia.

4.- Campo decisional.
En el proceso de programar las actividades administrativos y proyectos que se realizan en la Direccién

de Sistemas de Informacion.

5.- Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
4 11 15

6.- Relaciones interinstitucionales

Puesto y/o area Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo.
Obtener y supervisar | Eventual | Peribdica | Permanente
v | Areas de la Direccion. . o
© informacion  para  su
9 adecuado X
c
funcionamiento.
Dependencias y entidades | Coordinar reuniones de | Eventual | Periédica | Permanente
@ |de la administracion | . oo on materia de
£ | publica municipal. !
g tecnologias de X
i . .
informacion.

7.- Competencia laboral y perfil deseado.

Perfil académico:
Licenciatura en ciencias juridico-administrativas, ciencias computacionales, informatica, ingenieria en

sistemas computacionales, tecnologias de la informacion y telecomunicaciones o licenciatura afin.
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Conocimientos especificos:

¢ Administracién publica federal, estatal y municipal.
e Procesos administrativos.

e Planeacion estratégica.

¢ Manejo de paqueteria de computo.

e Tecnologias de la informacion y comunicacion.
e Desarrollo de software.

o PA4ginas web.

e Trasparenciay acceso a la informacion publica.
e Proteccién de datos personales.

e Andlisis y sistematizacion de informacion.
¢ Organizacion de capital humano.

e Reclutamiento y seleccion de personal.

e Evaluacién de personal.

e Mejora de procesos.

e Mejora de gestion.

e Modernizacién administrativa.

Aptitudes y actitudes:

Actitud de servicio.

Aprendizaje continuo.

Contribuir a un ambiente laboral sano.

e Motivacion.

Habilidades generales:

e Alto grado de responsabilidad.

e Comunicacion asertiva.

e Toma de decisiones.

e Pensamiento creativo

e Iniciativa.

e Dinamico.

e Liderazgo.

e Negociacion.

e Persuasion.

e Asertivo.

e Capacidad de analisis.

e Toma de decisiones.

~ —— e e e o —
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e Creatividad.
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

8.- Experiencia laboral.
Puesto o area: Tiempo minimo de experiencia:
Mando medio o superior en la administracion

publica federal, estatal y municipal, o con

- . : o 1 a 3 afios.
conocimientos en tecnologias de la informacion y

las telecomunicaciones.

———————
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1.- Identificacion.

Puesto: Departamento de Innovacion Tecnoldgica.
Superior inmediato: Coordinacién.

Area de adscripcion: Coordinacion.

Nomenclatura del area: Direcciéon de Sistemas de Informacion.
Tipo de plaza — Relacién laboral: Mando medio, confianza.

2.- Objetivo general.
Elaborar, proponer y actualizar los lineamientos, metodologias, procedimientos y normas de

tecnologias de la informacién a nivel municipal; para mejorar el sistema de gestion municipal.

3.- Funciones especificas.
o Proponer procedimientos, normas y lineamientos en el uso y manejo de tecnologias de la

informacioén y comunicaciones que apoyen a implementar un sistema de gestioén de calidad.

e Definir y proponer a la direccibn para su aprobacion, la normatividad las politicas para la
modernizacion y el desarrollo tecnolégico del Honorable Ayuntamiento.

e Revisar, analizar e informar sobre las leyes, normas y lineamientos utilizados a nivel internacional
en materia de tecnologias de informaciéon y comunicaciones, aplicables a los procesos que
implementa la Direccion de Sistemas de Informacion.

e Participar en la elaboracion de la metodologia para documentacién de proyectos tecnolégicos en
el Honorable Ayuntamiento.

e Elaborar y actualizar los estandares tecnoldgicos para el desarrollo de sistemas.

e Elaborar o actualizar el manual de organizacion y de procedimientos de la Direccién de Sistemas
de Informacion.

e Tramitar certificaciones en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones requeridas
en el Honorable Ayuntamiento.

e Integrar el avance trimestral del Plan Estratégico Anual.

o Elaborar, proponer y actualizar formatos institucionales utilizados.

e Coadyuvar en la elaboracion de los dictamenes técnicos para la adquisicién o contratacion de

bienes y servicios en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

~ — e e e " —
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o Distribuir el presupuesto asignado a los productos del Programa Basado en Resultados (PBR) del
Departamento.

e Apoyar como enlace de adjudicaciones para realizar los tramites correspondientes.

e Recibir y dar seguimiento a los requerimientos de capacitacion de los/as usuarios/as de las
dependencias y entidades de la administracion pablica municipal.

e Elaborar especificaciones técnicas de las aplicaciones.

e Participar en reuniones de trabajo con los usuarios para brindar asesoria en la toma de decisiones
en materia de tecnologias de la informacién.

e Promover la mejora continua en materia de sistemas de informacién de las areas del Municipio de
Oaxaca de Juarez.

¢ Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de informacién
en materia de fiscalizacion, control interno, mejora de la gestion, ética publica, quejas, denuncias,
investigaciones, situacién patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o
sanciones.

e Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora publica efectuando su actuar
conforme al cédigo de ética para las personas servidoras publicas del municipio y el cddigo de
conducta.

o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior

jerarquico en el &mbito de su competencia.

4.- Campo decisional.
En el proceso de creaccién o actualizacion de los procesos documentales necesarios para las

actividades propias de la Direccion de Sistemas de Informacion.

5.- Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
1 0 1
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6.- Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo

" Eventual | Periédica | Permanente
< | _ 3 Mgrjtener una oper_a_t|V|dad X
5 | Areas de la Direccion. eficiente de las actividades
c propias de la direccion.
@ | Dependencias y Dar respuesta a los Eventual | Periddica | Permanente
£ | entidades de la requerimientos solicitados X
g administracion publica en materia de tecnologias
W | municipal. de la informacion.

7.- Competencia laboral y perfil deseado.

Perfil académico:

Licenciatura en ciencias computacionales, informatica, ingenieria en sistemas computacionales,
tecnologias de la informacién y telecomunicaciones, industrial o licenciatura afin.

Conocimientos especificos:

e Procesos administrativos.

e Planeacion estratégica.

e Manejo de paqueteria de computo.

e Tecnologias de la informacion y comunicacion.

e Transparenciay acceso a la informacién publica.
e Proteccién de datos personales.

e Responsabilidades de las personas servidoras publicas.
e Andlisis y sistematizacion de informacion.

e Logistica y organizacion.

e Organizacion del capital humano.

e Reclutamiento y seleccion de personal.

e Evaluacién de personal.

e Capacitacion a personal.

Aptitudes y actitudes:

e Actitud de servicio.

e Aprendizaje continuo.

e Contribuir a un ambiente laboral sano.
e Motivacion.

e Comunicacién asertiva.

~ —— e e e —— —
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e Toma de decisiones.

e Pensamiento creativo.
Habilidades generales:
Manejo de personal.
Habilidades de pensamiento.
Relaciones humanas.
Trabajo en equipo.
Seguimiento de informacién
Vinculacion institucional
Orden.

Trabajo bajo presion.

8.- Experiencia laboral.
Puesto o area: Tiempo minimo de experiencia:
Mando medio o superior en la administracion

publica federal, estatal y municipal, o con

- . . L, 1 a 3 afios.
conocimientos en tecnologias de la informacién y

las telecomunicaciones.
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1.- Identificacion.

Puesto: Departamento de Desarrollo de Aplicaciones.
Superior inmediato: Coordinacién.

Area de adscripcion: Coordinacion.

Nomenclatura del area: Direcciéon de Sistemas de Informacion.

Tipo de plaza — Relacién laboral: Mando medio, confianza

2.- Objetivo general.
Definir, verificar y proveer soluciones tecnolégicas mediante la coordinacion del desarrollo e

implementacion de arquitecturas informaticas y sitios web requeridos por las areas usuarias,
empleando las metodologias y estandares establecidos, con el propésito de incrementar la
productividad laboral, asi como dar mantenimiento y atencién a los requerimientos de los sistemas en

operacion.

3.- Funciones especificas.
e Implementar tecnologias de la informaciéon y comunicaciones a las dependencias y entidades de

la administraciéon publica municipal para el logro de los objetivos institucionales.

e Promover y facilitar la inclusion de la politica de datos abiertos, en coordinacién con las
dependencias y entidades del Municipio de Oaxaca de Juérez.

e Investigar, evaluar y proponer el uso de nuevos productos de software para el desarrollo de
sistemas informaticos.

e Auxiliar en la determinacion de la viabilidad técnica y operativa de los requerimientos de las
unidades administrativas del Municipio de Oaxaca de Juarez, respecto a la solicitud de nuevos
sistemas informaticos o adecuaciones a proyectos ya existentes.

o Proveer el mantenimiento a los sistemas de informacién para asegurar la continuidad de su
operacion y mejoramiento.

e Informar al titular de la Direccion de Sistemas de Informaciéon sobre las posibles mejoras a los
sistemas institucionales, con el fin de robustecer y mejorar los servicios de del Municipio de

Oaxaca de Juarez.
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¢ Recomendar herramientas que permitan la automatizacion de informaciéon mediante el desarrollo
de sistemas, que faciliten el flujo de informacion entre las diferentes areas del Municipio de Oaxaca
de Juérez.

e Desarrollar nuevos sistemas informaticos o adecuaciones a proyectos existentes solicitados por
las diferentes &areas del Municipio de Oaxaca de Juérez, con el propésito de optimizar sus
funciones.

o Disefar, desarrollar y actualizar los sitios web institucionales.

e Coordinar y autorizar el disefio especifico, construccion e implementacion de soluciones
tecnolégicas que atiendan las necesidades de las areas del Municipio de Oaxaca de Juarez bajo
un esquema de homologacién y estandarizacion.

o Verificar la aplicacién de procedimientos, para resolver fallas en la arquitectura tecnoldgica de los
sistemas y portales implementados.

e Supervisar la construccion de los aplicativos y sitios, las pruebas de cédigo y calidad previo a su
integracion, asegurando su liberacion e implementacion a efecto de que la operacion se realice en
tiempo y forma.

e Supervisar los ajustes requeridos y las pruebas de funcionalidad de los sistemas de informacién
para garantizar que respondan a las necesidades planteadas en la etapa de analisis.

e Evaluar resultados de desempefio y cumplimiento de metas de los planes de desarrollo de
aplicaciones.

o Atender los requerimientos de los usuarios, derivados de la operacién de los sistemas de
informacion jurisdiccional.

e Evaluar y dictaminar la obsolescencia de los sistemas que se encuentran en operacion, a fin de
identificar las mejoras o nuevas versiones por desarrollar, e informar al titular de la Direccion de
Sistemas de Informacion para su migracion o sustitucion.

e Brindar atencion, seguimiento y soporte sobre las herramientas informéticas proporcionadas a las

areas usuarias.
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e Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de informacion
en materia de fiscalizacion, control interno, mejora de la gestion, ética publica, quejas, denuncias,
investigaciones, situacion patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o
sanciones.

e Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora publica efectuando su actuar
conforme al cédigo de ética para las personas servidoras publicas del municipio y el codigo de
conducta.

e Lasdemas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior

jerarquico en el &mbito de su competencia.

4.- Campo decisional.
En el proceso de planeacion, programaciéon y ejecucién del desarrollo de sistemas informaticos y
portales del Municipio de Oaxaca de Juarez.

5.- Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
5 0 5
6.- Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo
Mantener una | Eventual | Peridédica | Permanente
(2] < . ., e ..
< Areas de la Direccion. operatividad eficiente de
5 las actividades propias de X
c la direccion.
Dar respuesta a los | Eventual | Periddica | Permanente
requerimientos solicitados
@ | Dependencias y entidades | en cuestiones de
S |de la administracién | elaboracién o]
f>’<3 publica municipal. mantenimiento de X
l aplicaciones informéticas.
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7.- Competencia laboral y perfil deseado.

Perfil académico:

Licenciatura en ciencias computacionales, informatica, ingenieria en sistemas computacionales,
tecnologias de la informacion y telecomunicaciones o licenciatura afin.

Conocimientos especificos:

e Procesos administrativos.

e Planeacion estratégica.

¢ Manejo de paqueteria de computo.

e Tecnologias de la informacién y comunicacion.
e Desarrollo de software.

o PA4ginas web.

e Transparenciay acceso a la informacién publica.
e Proteccién de datos personales.

e Responsabilidades de las personas servidoras publicas.
e Andlisis y sistematizacion de informacién.

e Logisticay organizacion.

e Organizacion del capital humano.

e Reclutamiento y seleccion de personal.

e Evaluacién de personal.

e Capacitacion a personal.

Aptitudes y actitudes:

e Actitud de servicio.

e Aprendizaje continuo.

e Contribuir a un ambiente laboral sano.

e Motivacion.

e Comunicacion asertiva.

e Toma de decisiones.

e Pensamiento creativo.

Habilidades generales:

e Direccién y supervision.

e Liderazgo.

e Direccién de equipos de trabajo.

¢ Manejo de personal.

¢ Habilidades de pensamiento.

¢ Relaciones humanas.
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e Trabajo en equipo.

e Seguimiento de informacién
¢ Vinculacién institucional.

e Orden.

e Trabajo bajo presion.

8.- Experiencia laboral:
Puesto o area: Tiempo minimo de experiencia:
Mando medio o superior en la administracion

publica federal, estatal y municipal’, o con

- . : L, 1 a 3 afios.
conocimiento en tecnologias de la informacién y

las telecomunicaciones.

_— ..
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1.- Identificacion.

Puesto: Departamento de Soporte.

Superior inmediato: Coordinacién.

Area de adscripcion: Coordinacion.

Nomenclatura del area: Direcciéon de Sistemas de Informacion.
Tipo de plaza — Relacién laboral: Mando medio, confianza.

2.- Objetivo general.
Realizar la instalacién y mantenimiento (preventivo y/o correctivo) del parque informético del Municipio

de Oaxaca de Juarez, asi como de todo el cableado estructurado de datos, tanto LAN como Wireless
y cableado de voz actualizado; asi como de la atencion diaria a usuarios dentro del palacio municipal

como areas externas, para brindar solucion a problemas técnicos.

3.- Funciones especificas.
e Planear y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del parque

Informético que se cuenta en el Municipio de Oaxaca de Juérez.

e Dar atencion y seguimiento a reportes y solicitudes que se generan diariamente en el &mbito de
equipos de computo y tecnologia.

e Coordinar y asignar los recursos humanos y tecnol6gicos necesarios para dar asistencia técnica
a todas las areas internas y externas de Municipio de Oaxaca de Juarez.

o Dar seguimiento a la ejecucion y supervision de nuevos proyectos de crecimiento y mantenimiento
en las diferentes redes que conforman la infraestructura tecnolégica.

o Validar el estatus de los enlaces y servicios de telecomunicaciones referente al cableado
estructurado realizado en la red de dato, wireless y voz.

e Mantener actualizada la informacion de usuarios e infraestructura en una memoria técnica

e de servicios de telecomunicaciones.

e Realizar el dictamen técnico relacionadas con la adquisicion de bienes informaticos, la baja o
reemplazo de equipos de cémputo y tecnologia y la contratacion de servicios de
Telecomunicaciones.

e Resguardar y proporcionar herramientas y materiales que seran utilizados por el personal de

soporte en los trabajos que surjan en el departamento.
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e Proporcionar apoyo en los eventos institucionales, cada que le sea requerido.

e Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion.

e Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de informacion
en materia de fiscalizacion, control interno, mejora de la gestion, ética publica, quejas, denuncias,
investigaciones, situacion patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o
sanciones.

e Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora publica efectuando su actuar
conforme al codigo de ética para las personas servidoras publicas del municipio y el cddigo de
conducta.

o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior

jerarquico en el &mbito de su competencia.

4.- Campo decisional.
En la planeacién, organizacion y control de las actividades que se ejecutaran para la resolucion de las
solicitudes de las areas municipales internas y externas.

5.- Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
4 0 4

6.- Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo

" Mantener una | Eventual | Periddica | Permanente
< operatividad eficiente de
5 ) las actividades propias de X
c | Areas de la Direccion. la direccion.
2 Dar respuesta a los | Eventual | Periddica | Permanente
c requerimientos
f>’<3 solicitados referente a la X
i elaboracion de
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Dependencias y Entidades
de la  Administracion
Publica Municipal.

dictamenes 0
mantenimiento de
equipos o red de voz y
datos.

7.- Competencia laboral y perfil deseado.

Perfil académico:

Licenciatura en ciencias computacionales, informatica, ingenieria en sistemas computacionales,
tecnologias de la informacion y telecomunicaciones o licenciatura afin.

Conocimientos especificos:

Manejo de paqueteria de computo.
Tecnologias de la informacién y comunicacioén.
Analisis y sistematizacion de informacion.

Logistica y organizacion.

Organizacién del capital humano.
Reclutamiento y seleccion de personal.

Evaluacién de personal.
Capacitacion a personal.

Aptitudes y actitudes:

Actitud de servicio.
Aprendizaje continuo.

Contribuir a un ambiente laboral sano.

Motivacion.
Comunicacién asertiva.
Toma de decisiones.
Pensamiento creativo.

Habilidades generales:

Direccién y supervision.
Liderazgo.

Direccion de equipos de trabajo.

Manejo de personal.
Habilidades de pensamiento.
Relaciones humanas.
Trabajo en equipo.
Seguimiento de informacion.
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¢ Vinculacioén institucional.
e Orden.
e Trabajo bajo presion.

8.- Experiencia laboral.
Puesto o area: Tiempo minimo de experiencia:
Mando medio o superior en la administracion

publica federal, estatal y municipal, o con

- . : o 1 a 3 afios.
conocimientos en tecnologias de la informacion y

las telecomunicaciones.
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1.- Identificacion.

Puesto: Departamento de Redes y Telecomunicaciones.
Superior inmediato: Coordinacién.

Area de adscripcion: Coordinacion.

Nomenclatura del area: Direcciéon de Sistemas de Informacion.

Tipo de plaza — Relacién laboral: Mando medio, confianza.

2.- Objetivo general.
Operar y mantener en 6ptimas condiciones la red de comunicacion de las instalaciones municipales,

implementando mecanismos de control y seguridad para el acceso, disponibilidad y resguardo de la
informacion de los sistemas y bienes Informaticos, para que el personal institucional cuente con los
servicios de telecomunicaciones necesarios y la seguridad en la informacion que genera, administra

y entrega.

3.- Funciones especificas.
e Controlar y operar el acceso de los servidores de red, de usuarios y politicas de red, la

administracion de la telefonia y monitorear la operacién de los servidores.

¢ Realizar los respaldos de la informacion de las areas ubicadas en las carpetas “comun” y que se
encuentran alojadas en el servidor de almacenamiento.

e Administrar las cuentas de red para los usuarios/as, con base en las politicas establecidas.

¢ Monitorear permanentemente la operacion de los servidores de la Direccién de Sistemas de
Informacion.

e Revisar por area el espacio disponible en discos duros y en su caso notificarles a las areas que
corresponda para que realicen la depuracién de informacion.

e Verificar que la informacién contenida en los servidores sea institucional y en su caso depurarla
con el conocimiento del area responsable de la informacion.

e Realizar el respaldo incremental de la informacion de las areas contenidas en las carpetas
comunes de las areas resguardadas en el servidor de almacenamiento.

e Configurar los nodos de los switches para que funcionen de acuerdo a las necesidades en la red,

asi como los puntos de acceso para los servicios inalambricos brindados.

~ — e e e " —
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o Generar los perfiles de acceso para los usuarios segun las solicitudes de las areas, a fin de cubrir
las necesidades de las mimas y tener monitoreado los accesos a paginas no permitidas (sitios
maliciosos y de malware, redes sociales, URL SPAM, paginas sin clasificacion).

e Atender y dar seguimiento a los reportes que le sean asignados referentes al acceso de cuentas
en la red, telefonia (cambio de ubicacion fisica, cambio de nombre, configuracion de extensiones,
cédigos de acceso, restriccién de horario, etc.), asi como proporcionar la asistencia técnica en el
uso y manejo de software y hardware a los usuarios/as de las areas que lo requieran.

e Coordinary asignar los recursos humanos e informéticos necesarios para dar asistencia técnica a
todas las areas municipales.

¢ Administrar los accesos a internet, filtrado de contenido, antivirus y proteccién de intrusos en los
equipos de seguridad informéatica perimetral (firewall).

e Administrar y supervisar la realizacion de las actualizaciones de antivirus y configuraciones que
se llevan a cabo en los equipos de computo de las areas.

e Colaborary supervisar todas las actividades relativas a la administracion de la red de voz y datos,
asi como que se lleven a cabo las adecuaciones y modificaciones a la infraestructura de red en
los diferentes edificios del Municipio de Oaxaca de Juarez.

e Dar seguimiento y en su caso, realizar la instalacion del software autorizado en las areas.

e Supervisar el 6ptimo funcionamiento de la infraestructura de red de voz y datos ubicada en el SITE
principal, mediante revision fisica y en su caso atencién a las incidencias en los equipos de
comunicaciones.

e Supervisar el monitoreo activo de amenazas y ataques a los servidores web institucionales
mediante las herramientas de proteccion del equipo de seguridad informatica perimetral y en su
caso atender las incidencias mediante acciones correctivas de seguridad.

e Dar seguimiento a la aplicacion de politicas para el correcto uso de los bienes informaticos.

e Aplicar el Plan de Contingencia Informética en coordinacion con las areas para la solucion de

diversos problemas.

~ — e e e " —
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e Coordinar las acciones necesarias para que el personal a su cargo, implemente los mecanismos
de deteccion y control de riesgos en la realizacion de las funciones y actividades asignadas a su
puesto.

e Supervisar el correcto funcionamiento del correo electrénico institucional a fin de brindar un buen
servicio de comunicacion digital a los usuarios de las areas.

e Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de informacién
en materia de fiscalizacion, control interno, mejora de la gestion, ética publica, quejas, denuncias,
investigaciones, situacion patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o
sanciones.

e Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora publica efectuando su actuar
conforme al codigo de ética para las personas servidoras publicas del municipio y el cddigo de
conducta.

o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior

jerarquico en el ambito de su competencia.

4.- Campo decisional.
En el proceso de definicion de los requerimientos técnicos de hardware y software de los servidores

que seran adquiridos por la Direccion de Sistemas de Informacion.

5.- Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total
1 0 1
6.- Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo
" ) Mantener una | Eventual | Periddica | Permanente
@ Areas de la Direccion. operatividad eficiente de
5 las actividades propias de X
c la direccion.
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@ Dependencias y entidades | Dar respuesta a los | Eventual | Periddica | Permanente
c de la administraciéon | requerimientos

5;3 publica municipal. solicitados por las areas X

a municipales.

7.- Competencia laboral y perfil deseado.

Perfil académico:

Licenciatura en ciencias computacionales, informatica, ingenieria en sistemas computacionales,
tecnologias de la informacién y telecomunicaciones o licenciatura afin.
Conocimientos especificos:

e Procesos administrativos.

¢ Planeacion estratégica.

e Manejo de paqueteria de computo.

e Tecnologias de la informacién y comunicacion.

e Transparenciay acceso a la informacién publica.

e Proteccién de datos personales.

e Responsabilidades de las personas servidoras publicas.
e Andlisis y sistematizacion de informacion.

e Logisticay organizacion.

e Organizacion del capital humano.

e Reclutamiento y seleccion de personal.

e Evaluacién de personal.

e Capacitacion a personal.

Aptitudes y actitudes:

e Actitud de servicio.

e Aprendizaje continuo.

e Contribuir a un ambiente laboral sano.

e Motivacion.

e Comunicacioén asertiva.

e Toma de decisiones.

e Pensamiento creativo.

Habilidades generales:

e Direccién y supervision.

e Liderazgo.

e Direccién de equipos de trabajo.
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¢ Manejo de personal.

¢ Habilidades de pensamiento.
¢ Relaciones humanas.

e Trabajo en equipo.

e Seguimiento de informacion.
¢ Vinculacién institucional.

e Orden.

e Trabajo bajo presion.

8.- Experiencia laboral:
Puesto o area: Tiempo minimo de experiencia:
Mando medio o superior en la administracion

publica federal, estatal y municipal, o con

- . . L, 1 a 3 afios
conocimientos en tecnologias de la informacién y

las telecomunicaciones.
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X.  DIRECTORIO

C. Alfonso Sandoval Carballido.

Director de Sistemas de Informacion.

Avenida José Maria Morelos, nimero 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 529.

C. Flor Estela Hernandez Aguilar.

Coordinadora de Sistemas de Informacion.

Avenida José Maria Morelos, nimero 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 529.

C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes.

Jefe de Departamento de Innovacion Tecnoldgica.

Avenida José Maria Morelos, nimero 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 616.

C. Edith Carolina Altamirano Hernandez.

Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones.

Avenida José Maria Morelos, nimero 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 613.
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C. Ivan Eber Carrasco Rivera

Jefe de Departamento de Soporte.

Avenida José Maria Morelos, nimero 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 533.

C. Efrén Sanchez Hernandez.

Jefe de Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

Avenida José Maria Morelos, nimero 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 512.
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