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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juérez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Direccién de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:
- Elabora; Servidor Publico que el titular de la Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccion de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Organico de la Administraciéon Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Validacién; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial gue describe brevemente el contenido del Manual de Organizacion, expone su utilidad y el
propodsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucidon de la Direccién de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion de Tecnologias de Informacion y Cornunu::acnon y como se ve '
a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entldad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 28 5t

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de 2
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Direccion de Tecno]oglas de Ir}formaclon y, «‘1(
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Comunicacién. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores
publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrolle de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion gue definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion gue rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccion de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representaciéon grafica de la estructura orgénica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puestoy de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definicion propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas, acorde
al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y disposiciones
en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para gue la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA

FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A‘ C_r ‘BO; 5'15“9'
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TlENEN‘CADA“ "JN ) E LOS

INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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' 3.1INTRODUCCION

El propésito fundamental de los procedimientos consiste en lograr que las operaciones de
naturaleza repetitiva se desarrollen siempre en la misma forma; dicho en otras palabras,
es ejecutar las operaciones de un procedimiento de igual manera cada vez que se lleve a
cabo.

Los procedimientos son los principios fundamentales en que estd basado el control de la
estructura de una dependencia. No hay duda, por lo tanto, que un procedimiento, al tener
que cumplir una tarea tan importante, se debe aplicar exactamente en los mismos
términos que fue ideado, sin alteraciones ni deformaciones.

El manual de procedimientos constituye un documento basico para el logro de las metas
y de los objetivos institucionales, toda vez que con este las dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos publicos podran realizar sus actividades de una manera mas
ordenada y eficiente.

Un manual de procedimientos es una herramienta administrativa Util e indispensable para
el mejor desempefno de las actividades de los servidores publicos. De ahi que su
importancia sea fundamental en el proceso de modernizacién y mejoramiento integral de
la administracion publica.

Este documento permite que los procesos de gestion de la administracién publica sean
revisados para que, por un lado, se puedan redisefar y, por el otro, se mejore la calidad en
su ejecucion.

De esta manera, se infiere que los procedimientos administrativos son parte importante
en la administracién publica, toda vez que permiten que cada servidor publico efectie de
manera eficiente y eficaz sus actividades y, con ello, lograr que los servicios publicos se
proporcionen con calidad.

Max

Ing. Michael Moise Taillon Vieyra
Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
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3.2 ANTECEDENTE

La Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Benito Juarez tiene su origen con la publicacién
en el Periédico Oficial de Estado de Quintana Roo del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo el dia 29 de Enero de 1988 el cual fue
aprobado por el cabildo el 23 de Septiembre de 1987, registrado en el Acta nimero 18 del
Libro IX, con el que se establecen las disposiciones que tienen por objeto regular la
estructura y funcionamiento de la Administracion Publica del municipio Benito Juarez, asi
como establecer las facultades y obligaciones de las dependencias y unidades que la
conforman. En el articulo 14 fraccion |1l de dicho Reglamento queda debidamente definida
la figura juridica de la Oficialia Mayor, asi también en el articulo 21 el cual contenia doce
fracciones se sefialan puntualmente sus funciones y obligaciones

Senala este Reglamento que el ejercicio de la administraciéon corresponde al presidente
Municipal, quien tendra las atribuciones y funciones que sefala la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, la Ley Organica Municipal del
Estado, el citado ordenamiento y las demas disposiciones relativas aplicables.

Posteriormente en la Décimo Octava Sesién Ordinaria del Ayuntamiento de fecha 17 de
Noviembre de 1993, se presentd el proyecto de acuerdo para un nuevo Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, siendo aprobado por
unanimidad. Senala en sus considerandos que la dinamica que presenta la Administracion
Publica Municipal, ha requerido la creacion, supresion o fusién, en su caso, de diversas
dependencias pertenecientes a la misma y, que para la eficaz atencion de las necesidades
municipales ha sido necesario llevar a cabo dentro de la estructura municipal.

Que para eficientar en la mayor medida posible, el desemperfo de las funciones y
obligaciones que corresponden a cada una de las dependencias unidades que conforman
la Administracion Publica Municipal, es conveniente definirlas en un ordenamiento que
las sustente y organice de manera clara y precisa.

En la vigésima tercera Sesidon Ordinaria de fecha 19 de Marzo del 2009, se aprueba las
reformas y adiciones al Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada
del Municipio de Benito Judrez Q Roo. En puntos de acuerdos, se adiciona con una nueva‘
fraccion lll y se reforma el primer parrafo del articulo 40. Quedandc: aprobééaﬁ'éfnlﬁ@v
estructura de la Oficialia Mayor, y su reglamento interior, (publlcado eﬁ“el pe,rlbdico oﬂ;l’al

de fecha 12 de Mayo del 2009).

2 § SEP. 2023
Que el Reglamento Interior de |la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Qumtana

Roo, en cuatro titulos establece: Los conceptos y lineamientos generales de la estructt.u:a (0

y funcionamiento de la oficialia mayor; las facultades y atribuciones de [a oﬂcta[’ ,-@az;;or y
las genéricas de las Direcciones y unidades administrativas que la conforman—————
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3.2 ANTECEDENTES

Que en el Reglamento en comento, se reestructura una oficialia que es netamente
operacional en cuanto a los recursos humanos y materiales, los servicios generales, los
sistemas de informacion, la capacitacion en calidad, el registro, manejo y conservacion del
patrimonio municipal y la administracién en general.

Que con este nuevo ordenamiento interno, se pretende dotar a la oficialia mayor de
eficiencia, eficacia y modernidad en cuanto a sus funciones administrativas y en la
optimizacion y racionalizacién del gasto publico municipal.

Que es de destacar que en las discusiones relativas a la funcionalidad de la Oficialia Mayor,
se observo que la importancia de la conservacion, manejo e incremento del patrimonio
municipal, no podian quedar circunscritas a una unidad administrativa y menos aun
cuando en nuestro estado, se ha dado una mayor significacién al patrimonio publico,
motivo por el cual, se modificé la estructura organica aprobada, de manera que se
incorpora a la Oficialia Mayor, una nueva direccion de area denominada de administraciéon
y patrimonio municipal, a quien se le incorporan los departamentos que tenia adscritos la
unidad de patrimonio municipal.

Y toda vez, que esta modificaciéon permitié dotar de mayor operatividad a las demas
direcciones de |a oficialia, se pudo reorientar el concepto de |la operacién y logistica de la
unidad administrativa de apoyo del Oficial Mayor, de manera que esta se aboque en
exclusiva a ser una unidad netamente de seguimiento de la administracién en cuanto al
cumplimiento de los procedimientos normativos por parte de todas las areas
administrativas de la administracién Publica Municipal.

La Direccion de Sistemas de Informacidn, es una Unidad administrativa cuyas funciones
principales son: la programacién de sistemas, el diagnéstico de procedimientos, el
resguardo de las comunicaciones, las propuestas de crecimiento informatico, asi como la
asesoria, mantenimiento y el soporte técnico.

Fue creada bajo el esguema de atencion en materia de Informatica con la finalidad de
atender a todas las dependencias del H. Ayuntamiento, proporcionandoles servicios de
soporte técnico y mantenimiento a los equipos de coémputo, el desarrollo de aplicaciones
para la sistematizacion de los procesos, asi como la administracion del servicio de Internet.

s : M. AYUNTAMIETO D6
Durante la creacion de esta unidad administrativa, las prmCIpaleﬁ aCCIomes CIUQ se
desarrollaron fueron las de mantenimiento y soporte técnico y el H’}‘iSiQ de Ios ahallsrs para

el desarrollo de sistemas de informacién. No se contaba con el servicio de Internet
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En febrero de 1992, [a Direccién de Informatica, conformé un banco de datos central que
agrupaba la informacion para una adecuada toma de decisiones a niveles ejecutivos,
proporcionando estadisticas, analisis y proyecciones.

En la administraciéon 1999-2002, la Direccién de Sistemas contaba con una plantilla de 8
colaboradores, proporcionando servicio a todas las dependencias del H. Ayuntamiento.
Posteriormente debido al crecimiento de las areas y a la adquisicién de mas equipos de
computo, fue necesario incrementar la plantilla de personal acorde a dicho crecimiento,
para esa fecha ya se contaba con tres departamentos los cuales eran Desarrollo de
Sistemas, Sitio Web y Mantenimiento y Soporte Técnico.

En la administracion 2005-2008, se integré el departamento del Conmutador, el cual
dependia de la Direcciéon de Servicios Generales.

En la administracién 2008-20T1se llevé a cabo una reestructura de la Direccion quedando
con los siguientes Departamentos: Desarrollo de Sistemas y Redes de Internet,
Departamento de Redes de Voz y Datos y el Departamento de Mantenimiento y Soporte
Técnico y contamos con una plantilla de 30 empleados.

En la administracién 2011-2013, se reformé el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Capitulo V, articulo 17 (Ref. P.O.E. NUmero 26
Ext. Bis 2-mayo-13), la Direcciéon de Sistemas de Informacion, se reestructurd, quedando
de la siguiente manera: Direccion General de Tecnologias de Informacion y Comunicacion,
de la cual dependen las siguientes Direcciones de area: Direccién de Telecomunicaciones,
Direccidn de Sistemas de Informacion, Direccion de Innovaciéon Tecnoldgica, Direccion de
Seguridad de Informacion y Direccion de soporte Técnico.

Posteriormente en la administracién 2013-2016, se volvio a reformar el Reglamento Interior
de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. Capitulo V, articulo 17
(Ref. P.O.E. 10-abril-15 NUmero 26 Extraordinario), la Direccion General de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion, se convirtié en direccién de area y sus direcciones se
volvieron departamentos, quedando de la siguiente manera Direccién de Tecnologias de
Informacién y Comunicacién, del cual dependen los siguientes departamentos:
Departamento Administrativo, Departamento de Telecomunicaciones, Departamento de
Sistemas de Informacién, Departamento de Seguridad de Informacion y Departamento
de soporte Técnico. . MOATUIGARS slica

i

tove
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de la Federacion
Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo. Articulo 29/08/2023
2 145, 146, y 160 Fracciones II, III, IV, V, VII, y VIII Publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Quintana
Roo
Ley de los Trabajadores al Servici s Pode
y. : ! ] : 2 iciode lo d rt?s 16/06/2023
3 Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y A SR e e
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo | 9¢!Estadode Quintana Roo
4 Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de 13/07/2023
Quintana Roo S s
£ Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de 16/06/2014
Quintana Roo Sr i ey
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del . 06/09/2??'3 ;
6 Publicado en el Periédico Oficial
Estado. del Estade de Quintana Roo
7 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica public:ci{?Z{,Ergijoﬁcial
para el Estado de Quintana Roo e deunig oo
Ley de Entrega y Recepcién de los Recursos Asignados a Publicaod;li ?ﬂ iglgoﬁda!
8 los Servidores Publicos de la Administracion Publica y de del Estado de Quintana Roo
los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo
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9 de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Judrez, | Pulicedosn el Periodico Oficia
Quintana Roo
10 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito pub”c:i/e?ﬂezrgifoﬁml
JUéI’EZ, Quintana Roo del Estado de Quintana Roo
it 5 e 06/04/2021
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Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo e s O
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3.3 MARCO NORMATIVO

Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del

07/12/2022

13 e 2 , . . e
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo e b s ol
14 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de 28/05/2021
Benito Juarez, Quintana Roo sl b
15 Reglamento Interior de los Trabajadores al Servicio del 07/12/2022
M e = ] - Publicad el Periédico Oficial
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo e
Reglamento de Tecnologias de Informacion
Sl s s 03/04/2018
16 Comunicacion del Municipio de Benito Juarez, Quintana Bubiicadoiesral Bortd o Gllidad
ROO del Estado de Quintana Roo
Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica
S R L . 02/02/2023
17 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana FubliEads an ¢l Fariddics onsial
ROO del Estado de Quintana Reo
i Reglamento para el proceso de entrega y recepcién en el 12/07/2013
R s - s Publicado en el Periédico Oficial
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo LR e s
Plan Municipal de Desarrollo y demas, Leyes Reglamentos,
19 Circulares, Decretos y Otras Disposiciones de caracter 2021-2024
Publicado en el Periédico Oficial

administrativa y de observancia general en el ambito de
su competencia

del Estado de Quintana Roo
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Coordinar, regular y conducir la elaboracién del programa integral de desarrollo
redes de comunicacién de voz y datos, administracion de las redes y servicios de
Internet, asi como las telecomunicaciones de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Municipal;

Establecer las normas, las politicas, procedimientos y metodologia en general, que
rijan la organizacion y operacién de los servicios de la Direccién;

Analizar y dictaminar sobre las solicitudes de adquisicién, contratacién,
mantenimiento o reubicacién de los proyectos, bienes y servicios de la Direccién
gue requieran las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica
Municipal, y poner a consideracién del Comité de Adquisiciones o del Oficial Mayor,
segun corresponda, su autorizacion,

Proponer la contratacion de los servicios técnicos que requiera la Direccién de
Sistemas de Informacion para el desarrollo, operacién y mantenimiento de los
sistemas técnicos que en materia de tecnologias de informacién requiera contratar
la Administracion Publica Municipal; (P.O.E. NUm. 26 Ext. 10-abril-15)

Coadyuvar con la Direccidon de Recursos Humanos y del Instituto de Capacitacién
en Calidad en la profesionalizacion y en la elaboracién de los programas de
capacitacion y desarrollo técnico de los recursos humanos en materia de
informatica, de acuerdo a las necesidades de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal;

Promover la optimizacion y uso racional de los recursos y servicios de la Direccidn,
en las areas de la Oficialia Mayor, Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal y emitir los lineamientos para su utilizacion, manejo y
conservacion;

Proponer al Presidente Municipal por conducto del Oficial Mayor, la implantaciéon
de sistemas de procesamiento de datos que contribuyan al mejoramiento de los
procesos administrativos, asi como al establecimiento de vinculos de integracion
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, para
lograr el optimo aprovechamiento de los recursos de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal;

Formular, establecer y aplicar las politicas y los procedimientos que permitan a las
unidades administrativas de informatica de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal asegurar la integridad y confidencialidad de la
informacion automatizada;

Desarrollar y operar en su caso, los sistemas automatizados de las unidades
administrativas de la Oficialia Mayor, e intervenir en los que correspondan\a5lé5l§{!stmtas
Dependencias que integran la Administracién Publica Mummpal y !‘)'utlr los Lmeamleritos

para su utilizacion, manejo y conservacion;
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las dependencias municipales, las herramientas de
tecnologias de informacién y comunicacién para el cumplimiento de sus
funciones, y procurando que su desempefio sea legal, honrado, leal,
imparcial y eficiente, con objeto de que puedan brindar un servicio de
calidad a la ciudadania benitojuarense.

3.6 MISION

La Direccién de Tecnologias de Informacion tiene como misién generar
el soporte tecnologico para que las Unidades Administrativas del
Municipio de Benito Juarez, cuenten con los recursos necesarios para
optimizar los servicios, equipos y procedimientos; asi como para generar
y respaldar el acervo informatico de cada dependencia, mediante la
investigacion, el desarrollo, una aplicacion consensada y profesional; asi
como innovar ante los avances tecnolégicos.

3.7 VISION

Ser una Entidad Administrativa de control informatico, a la vanguardia
de los avances y actualizaciones tecnolégicas; con personal calificado, de
calidad mediante el crecimiento profesional, personal y para brindar una
pronta respuesta a los usuarios, excediendo las expectativas de eficiencia
y eficacia en los servicios solicitados, por las unidades administrativas
gue conforman el Municipio de Benito Juarez.




cODIGO: MO-OMA-TI-02
FECHA DE
% Liuivojuines eow | esEPracm
\‘i_" QUINTANA ROD sy cremer VERSION: 02
PAGINA: 15 DE 102

3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Integridad

e Profesionalismo
e Objetividad

e Confidencialidad
e Transparencia

e Equidad

« Justicia

VALORES

e Lealtad

* Honestidad

e Disciplina

e Trabajo en equipo
e Humildad

e Respeto

e Responsabilidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO.

El horario de atencidon es de lunes a viernes de 8:00
a 18:00 hrs.

B. JEFATRA DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION.

El horario de atencidon es de lunes a viernes de 8:00
a 16:00 hrs.

C. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES

El horario de atencion es de lunes a viernes de 8:00
a 18:00 hrs.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Tecnoclogias de Informacion y Comunicacion.

Documento gue indica el estado de funcionamiento del
equipo tecnologico, ya sea para reemplazar piezas o dar de
baja definitiva.

Documento con especificaciones del equipo tecnolégico a
adquirir.

Sistema de entrega - recepcion.

Sistema de administracién gubernamental
Instituto de Capacitacién en Calidad

Matriz de Indicadores de Resultados.

Portal Nacional de Transparencia
Programas informaticos

Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen
una computadora.
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4.3. INVENTARIO DE PUESTOS

: PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEI;E;T?EKEI:‘,UILI:::IIDPA:LA.ADMlNISTRATlVA o EN EL
BTN e e i (R A - CARGO
1. Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacin | 01
2. Jefatura del Departamento Administrativo 01
3. Auxiliar Administrativo 01
4. Secretaria 02
5. Jefatura del Departamento de Telecomunicaciones 01
6. Administrador(a) de redes 02
7 Técnico(a) en Telecomunicaciones 02
8. Operador(a) del conmutador 03
9. Jefatura del departamento de Sistemas de Informacién 01
10. Programador(a) 05
1. Administrador(a) de Infraestructura Web 01
12. Administrador(a) de Servidores 01
18 Jefatura del Departamento de Seguridad de Informacion 01
14. Técnico(a) en Seguridad Informatica 01
15. Técnico(a) en Seguridad Web 01
16. Jefatura del Departamento de Soporte Técnico 01
17. Operador(a) de Asistencia Telefénica 02
18. Técnico(a) en Soporte 04




|

- NUMERODE |
~ PERSONAS

JEFE INMEDIATO
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nescmpcujn Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Loty

" INFORMACION GENERAL DEL puesro

NOMBRE DEL PUESTOT Direccién de Tecnologlas de Informacmn y Comumcacron ‘

| Oficialia Mayor
: SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

efatura del Departamento Administrativo

Secretaria(o)

Jefatura del Departamento de Telecomunicaciones

Jefatura del Departamento de Sistemas de Informacion

Jefatura del Departamento Seguridad de Informacién

——t

Jefatura del Departamento de Soporte Técnico

SUBORDINADOS !NDIRECT OS

Auxmar admmlstratlvo

Administrador(a) de redes

Técnico(a) en telecomunicaciones

Operador(a) del conmutador

Programador(a)

Nl g M NN

Administrador(a) de Infraestructura WEB

—_—

Administrador(a) de servidores

Técnico(a) en seguridad informatica

Técnico(a) en seguridad WEB

Operador(a) de asistencia telefénica

Técnico(a) en soporte
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA pmscmén DE 3
4.4.1 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

OBJE!'IVO GENERAL DE!. PUESTO

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE <:|

INFORMACION Y COMUNICACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
TELECOMUNICACIONES DE SISTEMAS DE DE SEGURIDAD DE SOPORTE
INFORMACION DE INFORMACION TECNICO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordlnar regular \% conducir la elaboracién del programa mtegral de
desarrollo redes de comunicacién de voz y datos, administracién de las redes
y servicios de Internet, asi como las telecomunicaciones de las Dependenmas
y Entidades de la Administraciéon Pablica Municipal; . oo o

Establecer las normas, las politicas, procedlmlentos -;ﬁ‘hﬁeto#blagla en
general, que rijan la organizacion y operacion de Pé“g’éerv:mos dela Direccion;
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

4. 4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
®

Analizar y dictaminar sobre las solicitudes de adquisicién, contratacion,
mantenimiento o reubicacién de los proyectos, bienes y servicios de la
Direccién que requieran las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal,y poner a consideracién del Comité de Adquisiciones o del
Oficial Mayor, segin corresponda, su autorizacion;

Proponer la contratacion de los servicios técnicos que requiera la Direccion
de Sistemas de Informacién para el desarrollo, operacién y mantenimiento
de los sistemas técnicos que en materia de tecnologias de informacion
requiera contratar la Administracién Publica Municipal;

Coadyuvar con la Direcciéon de Recursos Humanos y del Instituto de
Capacitacion en Calidad en la profesionalizacién y en la elaboracion de los
programas de capacitaciéon y desarrollo técnico de los recursos humanos en
materia de informatica, de acuerdo a las necesidades de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal;

Promover la optimizacién y uso racional de los recursos y servicios de la
Direccion, en las areas de la Oficialia Mayor, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal y emitir los lineamientos para su
utilizacion, manejo y conservacion;

Proponer al Presidente Municipal por conducto del Oficial Mayor, la
implantacion de sistemas de procesamiento de datos que contribuyan al
mejoramiento de los procesos administrativos, asi como al establecimiento
de vinculos de integracién de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, para lograr el éptimo aprovechamiento
de los recursos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal;

Formular, establecery aplicar las politicas y los procedimientos que permitan
a las unidades administrativas de informatica de las Dependencias Y|
Entidades de la Administracién Publica Municipal asegurar la integridad y
confidencialidad de la informacién automatizada;

Desarrollar y operar en su caso, los sistemas automatizados de las unidades
administrativas de la Oficialia Mayor, e intervenir en los que correspondan a
las distintas Dependencias que integran la Administraciéon Publica
Municipal, y emitir los lineamientos para su utilizacién, manejo Y|
conservacion;

10

Desarrollar y apoyar la operacion de la infraestructura de los serchlqs de la
Direccidn para los sistemas de informaciéon que requleran Ias Depienc\i‘enaas

y Organos Administrativos Desconcentrados del Munimplo

e

T~
b

XM A/
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. DESCRIPCI(SN Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
LN

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

n

Proporcionar asistencia técnica para el desarrollo, instalacion vy
mantenimiento de los bienes y servicios de la Direccién;

12

Participar en el ambito de su competencia, en los actos de entrega y
recepcién de oficinas publicas de las Dependencias y Organos
Administrativos del Municipio;

13

Dictar los lineamientos y politicas en los términos de la legislacién aplicable
para la compra de equipo de coémputo y transmision de datos de las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados del Municipio;

14

Validar y resguardar los archivos fuente, componentes, licencias Y|
documentos técnicos de los sistemas de informacion desarrollados o
adquiridos por el H. Ayuntamiento de Benito Juarez; y

15

Coordinar la labor de implementar la digitalizacion de la informacion
generada por las dependencias, unidades administrativas y entidades
municipales que integran la Administracién Publica del Municipio;

16

Implementar el programa de Control Documental Digital, aplicable de
manera obligatoria para todos los actos de gobierno en la Administracion
_|Publica del Municipio;

17

Ilmplemehtar la normatividad, politicas y lineamientos para la generacién vy
utilizacion de la firma electrénica en los actos y tramites municipales
convenientes y aplicables, acorde a la correspondiente legislacion Federal y
Estatal en la materia y vincularla al Programa de Control Documental Digital;

18

Establecer y aplicar una metodologia para estandarizar el proceso de captura
y validacion de la informacion municipal, la homologacién de las bases de|
datos, con su respectiva compatibilidad a lo establecido por la Direccion;

19

Elaborar y aplicar un programa para la transicién hacia software libre en
todas las dependencias y entidades municipales;

20

Establecer y aplicar los criterios para la generacién de datos abiertos con
fines de cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia V|
acceso a la informacion publica;

2]

Establecer y aplicar criterios técnicos y administrativos para la generacion y|
actualizacién del sistema Unico de informacién geo estadistico municipal; en
coordinacion con las dependencias municipales e instancias competentes
en la materia;

22

Generar y mantener actualizado el mapa completo de la Red de Moz y Datos,
asi como el inventario de terminales y dispositivos cor;temdos en eHa,, e

23

Mantener la compatibilidad de los bienes mformatlcos programas para
computadora y sistemas con que cuenta la Adml_n|§traglon_ sPublica
Municipal; y eyl
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
&L.4.1

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

o |Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales

] |Planear, programar, organizar,dirigir, ejecutar, evaluar \Y controlar las
actividades de la Direccién de su adscripcion.

5 Acordar con la Oficialia Mayor, el despacho de los asuntos de la direccién o
area a su cargo, e informar sobre el desarrollo de las actividades.

3 Coordinar sus actividades con los demas jefes de departamento de la
Direccion de Tecnologias de Informacion.

% Recibir en acuerdo a los servidores publicos, asi como conceder audiencias
al publico.

5 |Procurar la capacitacién permanente del personal que integra la Direccion.

& Atender las solicitudes de Transparencia y acceso a la informacién recibidas,
Establecer las medidas necesarias para evitar que el personal a su cargo,

7 incurra en la deficiencia del servicio, abuso o ejercicio indebido de su empleo,
cargo o comision.

8 Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Direccidn.

5 Conocer la situacién presupuestal de la Direccion y realizar las gestiones para
Su correcto ejercicio, observando los ordenamientos legales en la materia.

10 Validar mediante su firma, en términos del presente reglamento, el tramite
y despacho de los asuntos de su competencia.
Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo

n con la Oficialia Mayor, a los subalternos, para que firmen documentacién
relacionada con los asuntos que competan a la direccién o area a su cargo.

o Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la|
Oficialia Mayor.

' PERFIL DEL PUESTO
(X)

Marque con una el dltimo grado de estudios reguerido para desarrollar el

puesto
Preparatoriao o
Primaria Secundaria Técnica, wyuitasiiip ¥5
Carrera 2 | T T e
2 Carrera ¥ AN
Profesional . 13
. - profesional X : =
no terminada YerimInad | i
(2 afios) = | Postgradp cop 90193
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
W |

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

| Licenciaturao

carreras afines.

Area de especialidad

| requerida

(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura o ingenieria en sistemas

Tecnologias de Informacién y Comunicacién

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimiento Programas informaticos

B i Informaticos:
peenee Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Telecomunicaciones
Herramientas
Experiencia: 3 anos
 Competencias Laborales
T TR 2

s Liderazgo
« Comunicacién
 Trabajo en equipo
Habilidades Técnicas:
« Computacion, de administracion, de archivo, de decision.
General:
I e Saber como esta estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
| Judrez.
Honesto
Responsable
Amable
Dinamico
Emprendedor
Entusiasta
Positivo
Dedicado
Paciente
Constante.

1.

-
-I

I
Actitudes.

: Horario Laboral. 8:00 - 20:00 hrs.

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportunoc mantenimiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
Ledpol

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Manejo de Presu puestO' LTAIPQROO Articulos 93 fraccién | inciso b.

o T I T

Autorizar el Pres Presupuesto Anual de la Direccién.

AUTOR'DAD.
-‘ Proponer las normas, las politicas, procedimientos y metodologia

Analizar y dictaminar sobre las solicitudes de adquisicién, contratacion,
mantenimiento o reubicacién de los proyectos, bienes y servicios.

Proponer al presidente Municipal la implantacién de sistemas de procesamiento de
datos.

Dictar los lineamientos y politicas en los términos de la legislacién aplicable para la
5. compra de equipo de cémputo y transmision de datos.
i

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL

1. Informes elaborados.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL T
L) JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Ing. Michael Moise Taillon
Vieyra

Director de Tecnologias de Informacién y \ S

Comunicacién Oficial Mayo__r e A

|Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023 T
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NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Direccion.

5 SUBORDINADOS mmnscros

e {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) % I
Llevar el control administrativo del personal, elaborar el Presupuesto informes y demas
controles, asi como proporcionar el material administrativo necesario para la operatividad de la

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

l

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

A
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Ll 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA
® { ]

DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recopilar y analizar la informacién necesaria para la elaboracién y reportes

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

solicitados.
5 Elaborar las cédulas de vacaciones de los empleados de la Direccién.
Revisar el listado de némina del personal.
% Elaborar oficios administrativos y/o de la direccién
Llevar el control de los alumnos que realizan su servicio social y practicas en|
3. la Direccién.
6 Coordinar y Verificar los inventarios de equipo de computo y mobiliario.
7 Asistir a los cursos de capacitacién que le permitan mejorar sus funciones.
8 Elaborar los formatos de viaticos de la Direccién.
9 Elaborar las requisiciones de la Direccion.
10 Captura de informacién en el Sistema SENTRE para la entrega recepcion
1. Tramitar pagos en el Sistema OPERGOB.
12 Solicitar ampliaciones y recalendarizaciones de presupuesto.
13 Tramitar la contratacion de servicios de tecnologias.
1% Coordinar la actualizacién de los Manuales Administrativos de la Direccién
Participar, en coordinaciéon con la Direccién del ICCAL, en las actividades
15. propias del proceso de capacitacién.
T Elaboracion del presupuesto en base a resultados. .
17. Elaboracién de la MIR.
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA
oo

DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

15 Captura de Fracciones de Transparencia de |la Direccion en el Sistema SIPOT,

1. Atencion a solicitudes de transparencia y acceso a la informacién.

20. |Elaboracion del Catdlogo de disposicion documental.

21. Tramitar la baja documental de la Direccion.

99 Elaborar los avisos de privacidad de la Direccién.

>3 Elaborar el plan anual del Control Interno para la Administracién Publica.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la el

24. Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

Maue con una (X) el altimo grado de estudios requerido pa desarrollar el
puesto

] - e : | Preparatoriao f
‘ 1. Primaria % | Secundaria Técnica
Carrera
B Carrera
Profesional 5
a - | profesional X -
no terminada 2 |
(2 anos) terminada | Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
requerida Elaboracién del presupuesto, Elaboracién de MIR, Elaboraciéon de
(Conocimiento Manuales de Organizacién y Procedimientos.

Técnico).

Licenciatura en Administracién y Gestion Publica.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office.

| Experiencia: 3 anos
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA
el il DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Competencias Laborales

Directivas:
» Liderazgo
* Comunicaciéon
e Trabajo en equipo.
Habilidades Técnicas:
+ Computacion, de administracién, de archivo, de decisién.
General:
s Saber como esta estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
Juarez.
» Honesto
*» Responsable
¢ Amable
+ Dinamico
Actitudes. e Emprendedor
» Entusiasta
* Positivo
* Dedicado
« Constante.

Horario Laboral. 8:00 a 15:00 hrs.

| Mobiliarioy Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11, 12, 13,18, 21 y 91 incisos |, 11, llI, V, VI

:_______ S
e . - - B

Manejo de Presupuesto LTAIPQROO Artlculos 93 fracmon I inciso b
AUTORIDAD.

Ty ; -Baja - -Nulo """H'

Elaborar tramites deI 5|stema OPERGOB

Ita

Tramites ante recursos humanos

7 8 SEP. 2023 |

=+ = ERm, A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA

DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

‘ e H—
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Informes elaborados.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i =
e pUESTO | JEFE |§n_s_EPIAto

Nombre y Cargo: Ing. Michael Moise Taillon
Vieyra
Director de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion

Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023

Nombrey Cargo: Lic. Alejandro Eneas Campos
Lopez
Jefe del Departamento Administrativo

M AYURTAHENTW O0
AENMTY JLAREZ

{45 L

2 8 SEP. 2023
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ool ADMINISTRATIVO

S R R T
IHFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO |

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE _
PERSONAS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
| Auxiliar a la Jefatura del Administrativo en el control administrativo del personal, elaborar el
Presupuesto, informes y demas controles, asi como proporcionar el material administrativo
necesario para la operatividad de la Direccién

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
Administrativo

l

Auxiliar Administrativo <:|

I
N/A

DESCRIPCION ANAI..ITICA DE FUNCIONES

FUNCION ES INST!TUCIONALES
N/A IN/A 4 8 GEP 9003




FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
Tl ADMINISTRATIVO

ntrega de oficios \% cédulas de movimiento en la direccién de recursos
1. humanos
5 |Realizar funciones de apoyo administrativo.
= Elaborar oficios administrativos y/o de la direccion.

Apoyar a la jefatura del departamento administrativo para llevar el control|
4. de los alumnos que realizan su servicio social y practicas en la Direccién.
- Apoyar en la revision de los inventarios de equipo de cémputo y mobiliario.
6 Asistir a los cursos de capacitacién que le permitan mejorar sus funciones.
7. Registrar permisos y vacaciones en el reloj checador.

Apoyar en la elaboracién y actualizacion de manuales de organizacién y
8. procedimientos.
0. Apoyar en la elaboracién de la MIR
10. Apoyar en la elaboracién del Catélogo de disposicion documental.
T Apoyar en la baja de archivo documental.

Apoyar en la elaboraciéon del plan anual del Control Interno para la
12. Administracion Publica
13. Apoyar en la elaboracion de los avisos de privacidad

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la|
14. Jefatura del Departamento Administrativo.

 PERFIL DEL PUESTO
)

Marque con una el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto

: 2 = Prgﬁé‘r%i_:g"_hﬁ;&" 2z | "
Secundaria gl cTécnica @ s 0 4 1
Carrera .’?-“.‘1’-"' LB TR U 3
= Carrera
Profesional i REF
no terminada B profesional e 28 :
(2 afos) terminada | Postgrado
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Licenciaturao

carreras afines. N/A

| Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Administracién

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Pagueteria Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10. Experiencia: 3 afos

| Competencias Laborales

Directivas:
¢ Trabajo en equipo
Técnicas:
Habilidades « Computacién, de administraciéon, de archivo.

General:

e Saber cémo estd estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
Juarez

* Honesto
« Responsable

¢ Amable
e Dinamico
Actitudes. e Emprendedor

¢ Entusiasta
« Positivo

¢ Dedicado
e Constante.

8:00 a 15:00 hrs.
Horario Laboral.

RESPONSAB!LI DAD

Moblllarloy Equlpo

L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacioén: LTAIPQROOQ Articulos 11,12, 13, 18, 21 y91JUclSGSJ.,alI:_III V, VI
2. S0

| Ita

-
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4 4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
- ADMINISTRATIVO

Me comprometo a desempeﬁar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos : aphcables

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
PUESTO | JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Eneas Campos
Lopez
Auxiliar Administrativo Jefe del Departamento Administrativo

Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023

Nombrey Cargo: Lic. Leslie Astrid Bache Salazar
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.4 SECRETARIA (0)

[ NOMEBRE DEL PUESTO ‘ & Cromatiate

4b \— S

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

m' NOMBRE DEL PUESTO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual emste]

los servicios basicos, reglstrar oficios recibidos en el sistema y apoyo al director y al Jefe
Administrativo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION Y
COMUNICACION
|

SECRETARIA(O) <:|

N/A

l w wio‘li lt\
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.4 SECRETARIA (0)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Contestar y turnar llamadas telefénicas.

Recibir, registrar y archivar oficios.

Capturar oficios y darle seguimiento en el sistema de oficios.

Turnar las solicitudes a los departamentos.

Controlar y capturar la bitacora de préstamo de proyector.

Llevar la agenda del director(a).

2
3
4
-5 Turnar a firma del director(a) la documentacion
6
7
8

Atencién a usuarios en la recepcion

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la el
director de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

'PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
; B 4 Preparatoria o 3
| Primaria | Secundaria Técnica
| carrera |
: . | Carrera
| Profesional | .
‘ 3 = | profesional - -
| no terminada | 5
| (2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerid 2 s
[, ". a. Secretariado y archivo.
(Conocimiento
Técnico). B YN TANIENT
i Idioma o Lengua: Espaniol. A
Conocimiento g p ey
Especifico. Manejo de Programas T %
P cbrg 9 Paqueteria Office & By - e
_____ Informaticos: 7 R SrF 2173
4 W B, 27
]

N W =
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VA WA DESCRIPCION Y PERFIL DE

SECRETARIA (O)

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
i 10. | Experiencia: 3 afios
—_—
| Com
Empstencllbame e s e
} Directivas:
| ¢ Trabajo en equipo.
Técnicas:
| Habilidades e Computacién, Administracién y archivo
General:
= Saber cémo esta estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
Juarez.
» Honesto
« Responsable
» Amable
Actitudes. e« Dindmico
» Emprendedor
= Entusiasta
= Comprensivo
13. Horario Laboral. 8:00 —15:00 y 15:00 - 20:00

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18, 21y 91 incisos |, II, 111, V, VI

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« T @ TN TN 02D

AUTORIDAD:

A
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4.be.& DESCRIPCION Y PERFIL DE

SECRETARIA (0O)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Eficiencia.

2. Eficacia.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Director de Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon

Fecha: 28-SEPT-2023
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

I
_PUESTO.

Nombre Y Cargo: Lic. Patricia Margarita Cabrera Nombre y Cargo: Lic. Esperanza Noemi

Soler Justiniano Ferraez
Secretaria Secretaria

[Fecha: 28-SEPT-2023 [Fecha: 28-SEPT-2023 . k. syuisiais
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4.4.5 DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES

7 !NFORMACIO-N-GENERAL DEL PUES‘I‘O

| NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura del Departamento de Teiecomumcauones

I iy A

‘ | JEFE INMEDIATO . Direccién de Tecnologlas de Informac;on y Comumcamon
_ SUBORDINADOS DIRECTOS

*_.._._,—""'
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

L PERSONASS - S
2 Administrador(a) de Redes
2 Técnico(a) en Telecomunicaciones

Operador(a) del conmutador

SUBORDINADOS mmnscros

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

1

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE <:|
TELECOMUNICACIONES

ADMINISTRADOR( TECNICO(A) EN opﬁRAuQ ﬁ)’Bg'_t',é "
A) DE REDES TELECOMUNICACIONE  .CONMUTADOR

& g iy LD

£ 0 dui. £ULD
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
&.4.5

DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES

DESCRIPCION ANAerch DE -UHCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

“[Establecer estandares de instalacién eléctrica y cableado estructurado
e para garantizar el funcionamiento de la Infraestructura de red
informatica municipal.

Administrar, controlar y evaluar la implementacion, mantenimiento y
2 actualizacién tecnolégica para el mejor funcionamiento de Ila
infraestructura de red informatica municipal.

Administrar y controlar los equipos de telecomunicaciones propiedad
del H. Ayuntamiento y Patrimonio Municipal.

Coordinar, controlar y ejecutar los servicios de instalacién vy
configuracion de los equipos de telecomunicaciones.

Planificar, controlar y ejecutar los servicios de mantenimiento y soporte
B técnico a la red de cableado estructurado de las Dependencia
Municipales.

Administrar y configurar el equipo informatico para enlazar

6. remotamente a Internet y acceder datos de sitios remotos.
Establecer mecanismos para asegurar el é6ptimo el funcionamiento de
7. la transmision de voz y datos a través de la infraestructura de red

informatica municipal.

Es el responsable de la asignacion y custodia de contrasefias para la
8. ransmision de voz y datos a través de la infraestructura de red
informatica municipal.

Dictaminar técnicamente en lo que se refiere a la adquisicién de
9. equipos de telecomunicaciones.
10. NPropormonar los servicios y administrar el uso de mternet e mtrane\q
i P "—J::" £k
- Establecer politicas de utilizacién de mternet .§/|c10 de mensajes
- instantaneos y correo electrénico. R e

6 oCT, ZULd

a oy B fB BRSOV
{3 84 4 ’



cODIGO: MO-OMA-TI-02
m M.gyNafeii Rl iy FECHADE 28-SEPT-2023
v BENITO jUAREZ :
QUINTANA ROO s an s VERSION: 02
PAGINA: 45 DE 102

DESCRIPCI()N Y PERFIL DE JEFATURA DEL
&4.4.5

DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES

i2 Elaborar reportes de estadisticas.

1% Organizar, controlar y evaluar al personal a su mando.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne

14. : . z e o
el director de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

PERFIL DEL PUESTO |
Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
z L Preparatoria o A
1 Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional 5
5 - profesional X -
no terminada m
(2 anos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas

Redes de voz y datos.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

| Conocimiento Paqueteria office.

Eincditic Informaticos:
PRERIEt: Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10. i Experiencia: 3 afos e
Competencias Laborales
Directivas: YT N e Y AT

+« Liderazgo
¢ Comunicacién
« Trabajo en equipo.

Habilidades Técnicas:
+ Computacion.
GCeneral:
. Saber cdmo esta estructurado QE H,s
Judrez e
' + Honesto :
12. | Actitudes. » Responsable 7 8 SEP, 2023

| Amable ks
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4.4.5

DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES

¢ Dinamico
s Emprendedor

13. Horario Laboral. ©9:00 a 16:00 hrs.

'RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

| conservacion y oportuno mantenimiento

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

esto: N/A

R

AUTORIDAD:

1. | Configuracién de redes

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11, 12, 13, 18, 21 y 9lincisos |, I, I, V, VI

7.2 | Establecer politicas de seguridad de la red.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| > Informes realizados
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

4.405 DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismno desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL R
PUESTO JEFE INMEDIATO

: Nombre y Cargo: Lic. Marco Antonio Solérzano Nombre y Cargo: Ing. Michael Moise Taillon

Fuentes Vieyra
Director de Tecnologias de Informacién y
Jefe del Departamento de Telecomunicaciones Comunicacion
Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
ADMINISTRADOR (A) DE REDES

i mFonMAcmu GENERAL DEL pussro

NOMBRE DEL PUESTO ‘ Admlnlstrador(a} de Redes
— _¢
‘ JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Telecomunicaciones

SUBORDIHADOS DIRECTOS

WDE ey oy bt Lae s
___PERSONAS DWB“E S

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
; {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) RS |
Conflguracmn de transmision de datos y voz IP y proporcionar el servicio de telefonia y el |
servicio de transmision de datos y voz IP entre todas las dependencias del H. Ayuntamiento de |

Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
TELECOMUNICACIONES
|
ADMINISTRADOR(A) DE <:I
REDES
|
N/A

DESCRIPCION AHAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES !NSTITUCIONALES
N/A IN/A
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Ay A DESCRIPCION Y PERFIL DE
® ®

ADMINISTRADOR (A) DE REDES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Monitorear el funcionamiento de las telecomunicaciones del H.
1. Ayuntamiento de Benito Juarez.
Brindar apoyo logistico en eventos especiales del H. Ayuntamiento en
2. materia de informatica.
3: Supervisar la configuracion de la red municipal y telecomunicaciones.
Verificar que las caracteristicas de los equipos de comunicaciones adquiridos
4. concuerden con las especificaciones establecidas a la compra de los mismos.
= Configurar los enlaces remotos.
6 Administrar las lineas telefénicas del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
7. Configurar lineas telefénicas.
8 Realizar el mantenimiento a la red municipal y telecomunicaciones.
9 Instalar y configurar equipos para el establecimiento de enlaces remotos.
10. Instalar y configurar equipos telefénicos.
. Elaborar Diagndsticos Técnicos.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la|
12. Jefatura del Departamento de Telecomunicaciones.

 PERFIL DEL PUESTO

“Marque con una (x
puesto
|| Preparatoriao x
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional 3
: - profesional - -
no terminada g
= terminada
(2 anos) :
Licenciaturao N/A M
carreras afines. &
Area d.e especialidad PEEE 2 8 SEP
requerida
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE
¢ weS¥ ADMINISTRADOR (A) DE REDES

(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
s Manejo de Programas
[ :E:onoc‘lfl'\'l:mto IS instloas: Redes de voz y datos
g Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10. Expenencua° 3 afos
mpetenclas Laborales
; = 5 o Dlrectl TN S NS A maerion o R o S e
. Trabajo en equipo
| Técnicas:
| Habilidades » Computacién, de administracién, de archivo.
General:
* Saber cémo estd estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
Judrez
e Honesto
| Actitudes. e Responsable
¢ Amable
Horario Laboral. 9:00 a2 15:00 y de 13:00 a 18:00 hrs.

RESPONSABIW”' '
| T e

1. ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
. | conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacron' N/A

THE T T T

Manejo de Presupuesto N/A

\_
p e fﬁ
A

UTORIDAD'

——

| 1. | N/A

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PI!OFESIONAL
B

'l. Redes admlnlstradas

2. i SerVIC|os atendidos.
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yAY A 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE
@ ®

ADMINISTRADOR (A) DE REDES

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegéndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. &

| R JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Marco Antonio Solérzano Fuentes
Jefe del Departamento de Telecomunicaciones

Fecha: 28-SEPT-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

J

‘.
.Il‘l
(P

FIRMA

| FIRMA

1

INombre y Cargo: C. Carlos Ernesto Pérez Aceves| Nombrey Cargo: C. Fernando May Caamal
Administrador de redes Administrador de redes

Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023
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Ll.T DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)
o™We ¥ EN TELECOMUNICACIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NUMERO DE
 PERSONAS [

- SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Instalacién y mantenimiento de las redes de voz y datos de todas las dependenmas del H. |
| Ayuntamiento de Benito Juarez.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE TELECOMUNICACIONES

TECNICO(A) EN
TELECOMUNICACIONES <:

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
e - e e = S nu TN R
FUNC]ONES INSTlTUCIONALES |

i.
iy
|

N/ N/A .o orp o039
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Lle 7' DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) |
8 (]

EN TELECOMUNICACIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
R S e y teleco
uarez.

"

| e

municaciones del H. untamient de Benito

9 Mantenimiento a la red municipal y telecomunicaciones.

Configurar la red municipal y telecomunicaciones.

i Apoyar al jefe de Telecomunicaciones en trabajos especiales.

Brindar apoyo logistico en eventos especiales del H. Ayuntamiento en
S. materia de informatica.

Verificar que las caracteristicas de los equipos adquiridos concuerden con

6. las especificaciones establecidas a la compra de los mismos.

7 Instalacion de equipos remotos.

& Verificar la disponibilidad de la red.

0. Administrar las lineas telefénicas del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
10. Configurar lineas telefénicas.

. Instalacion de teléfonos.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
12. Jefatura del Departamento de Telecomunicaciones.

' PERFIL DEL PUESTO

ru con a (X) el dltimo gro de estudios reuerido para desarrollar el
puesto
: 5 : Preparatoriao X
Primaria Secundaria | Técnica
g:;;:;?onal Sariern
no terminada 5 profesianal ; 5
= terminada
(2 anios)
Licenciaturao N/A .
carreras afines.
| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Redes
Técnico). o W 2 T+ B~ Y € Ol 2 N
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L lelT DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)
of¥e ¥ EN TELECOMUNICACIONES

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Redes de voz y datos

Experiencia: 3 afos

Competencias Laborales

Directivas:

e Trabajo en equipo
‘ Técnicas:
Habilidades ¢ Computacion, de administracion, de archivo.
| General:
i e Saber como estd estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
| Juarez
« Honesto
12. Actitudes. « Responsable
¢ Amable

13. Horario Laboral. 9:00 a 15:00 y de 13:00 a 18:00 hrs.

| RESPONSABILIDAD

ISR

: Miliarioy Equipo: : S
i 1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Presupuesto: N/A

[
| Manejo de Informacién: N/A

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL

JEFE INMEDIATO

Me co a desempenar las labores del esto publico qaeprtica y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basadoien Derechos

o
AT

,J
-
bot
i N
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VA | DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)
@ @

EN TELECOMUNICACIONES

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: Lic. Marco Antonio Solérzano Fuentes
Jefe del Departamento de Telecomunicaciones

Fecha: 28-SEPT-2023

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL B3

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Gustavo Romero Gasca
Técnico en telecomunicaciones

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombrey Cargo: Lic. Israel Rivera Gasca
Técnico en telecomunicaciones

Fecha: 28-SEPT-2023

Fecha: 28-SEPT-2023
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR
W (A) DEL CONMUTADOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO | “
| NOMBRE DEL PUESTO

| JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el ob;etwo o razon por Ia cual e:uste)

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE TELECOMUNICACIONES

|
OPERADOR(A) DEL <—'

CONMUTADOR
I

N/A

DESCRIPCION ANALIT!CA DE FUNCIONES

N/A N/A 9 8 SEP.
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YA 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR
® @

(A) DEL CONMUTADOR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
I el S =i Sinabenla

Qecibi, orientar, canalizar y transferir las llamadas telefénicas entrantes del
1. [H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
2. efatura del departamento de Telecomunicaciones.

_ PERFIL DEL PUESTO

Ma con una (X) el tltimo grado estudios requerido rdesarrollar BT
ESCOLARIDAD: puesto
e | g 3 Preparatoria o 7
' 1. Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
2 Carrera
Profesional 3
g - profesional - -
no terminada 5
(2 afios) terminada Postgrado
Llcenc1atu|:a o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida : L
{Conocimiento Etiqueta telefdnica.
| Técnico).
' Idioma o Lengua: Espafol.
i Manejo de Programas
:onoc’lfr:mento Informaticos: N/A
s thod Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 3 afos
Competencias Laborales
B SR rectivas: SRRSO T e B ;
N/A
Técnicas:
| Habilidades N/A M
{ General: J;t*- i [ :,: ey ¢
*  Saber cémo esta estructurado el H. Ayuntatiiento de Benitd - y
Judrez il )
« Honesto /8 StF, L3
Actitudes. * Responsable
e Amable




cODIGO: MO-OMA-TI-02
ﬂ MU NVEE o D - FECHADE 28-SEPT-2023
- BENITO jUAREZ :
\-—-‘-‘!'-. =  QUINTANAROQ mwmewinzye VERSION: 02
PAGINA: 58 DE 102

4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR
o™ #e® (A) DEL CONMUTADOR

900a1500yde13003‘|800 hrs.

\
13. l Horario Laboral.

RESPONSAB!L!DAD

Moblllarloy Equnpo

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
? conservacion y oportuno mantenimiento

‘ | Manejo de lnformacuon N/A

O T T T

3. Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.

|
A N/A
1 INDICADOR DE DESEMPENO PI!OFESIONAL

1. Eﬂc:ienma

2. Eficacia

=== R
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR
o™ e

(A) DEL CONMUTADOR

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto ptblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
; ' JEFE INMEDIATO

Nombre yargo:Li. Marco Antonio Solérzano Fuentes
Jefe del Departamento de Telecomunicaciones

Fecha: 8-SEPT-2023 _ :
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO :

Nombrey Cargo: C. Maria Natividad Be Vazquez| Nombrey Cargo: C. Angelina Xuluc Aguayo
Operadora del conmutador Operadora del conmutador
Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023

RAQUEL qomez U

Nombre y Cargo: C. Raquel Gémez Vazquez

Operadora del conmutador es
Fecha: 28-SEPT-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL :
4.4. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
‘ NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Sistemas de Informacién

46469 — - :
 JEFE INMEDIATO Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon
SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMERODE |« oo war s b
_ PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
5 Programador(a)
2 Administrador(a) de infraestructura WEB

Admlnlstrador(a) de servidores

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A
8 TOTAL ’ ' |

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe)

Desarrollar y programar de acuerdo a la planificacion establecida los sistemas automatizados,
asi como analizar y disefiar los sitios Web e interfaz de los sistemas requeridos por las
Dependencias Municipales, optimizar los procesos administrativos usando herramientas de
software y mantener el sitio www.cancun.gob.mx de acuerdo a las expectativas del H.

Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS DE INFORMACION

[

: .\
ADMINISTRADOR(A) DE ADM#N?SWRAB&?(A) 5F
PROGRAMADOR(A) INFRAESTRUCTURA WEB DE §ERVIDORES i

f u =) L




CODIGO: MO-OMA-TI-02
FECHA DE 4 5
% Seniojuknez SO | e
u\ QUINTANA ROQ s w3 o semie VERSION: 02
PAGINA: 61 DE 102

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL 3
4.4.9 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

N/A

DESCRIPCiON ANALITSCA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Vigilar y supervisar el avance en el desarrollo Yy programacién de
sistemas de acuerdo a la planificacién y los objetivos establecidos.

Desarrollar y programar las aplicaciones y sistemas automatizados

2. solicitados por las Dependencias Municipales.

Realizar las pruebas y verificaciones necesarias para cerciorarse de la
3. seguridad y calidad de los sistemas desarrollados.

Llevar a cabo la instalacién e implantacién de los sistemas y aplicaciones
i desarrolladas.

Disefar y desarrollar las interfaces, aplicaciones, sistemas y sitios Web
5 solicitados por los usuarios.

Administrar el soporte de los contenidos y aplicaciones del portal de las
6. IDependencias.

Supervisar y monitorear el funcionamiento de todos los sitios Web de
7. las Dependencias desarrollados por esta Direccién.

Administrar y controlar los equipos servidores para los accesos a
8. Internet, correo electrénico, sitios Web, protocolo de transferencia de

archivos y aplicaciones de sistemas.

Planificar, controlar y ejecutar los procesos de respaldo de informacion
9. general de los equipos servidores para garantizar la integridad de la

informacion.

Dictaminar técnicamente en lo que se refiere a la adquisicién de
10. programas de software institucionales de propésito especfﬁco. i

Las demas funciones inherentes a su puesto o las qg{g/en su caso asugne
1. el director de Tecnologias de Informacién y Comuni‘camon

?F‘ SEn 0NN
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4.4.9

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

ESCOLARIDAD:

Marque con un) el dltimo gr de estudios reerido para desarrollar el

puesto

' PERFIL DEL PUESTO

4 2 Preparatoriao :
Primaria Secundaria Técnica
| carrera
I . Carrera
Profesional <
g - profesional X -
no terminada 5
(2 anos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas

requerida
| (Conocimiento
| Técnico).

Area de especialidad

Desarrollo de sistemas

Conocimiento

Idioma o Lengua: Espafiol.

Administracién de proyectos, manejo de
personal, desarrollo de sistemas (OOP, SQL,
SGBD), redes, Internet e instalacion de
Manejo de Programas | equipos, Manejo de administrador de
Informaticos: contenidos, instalacién

Especifico. Administracién de servidores Web,

; | administracién de base de datos,

| administracion de servidor de correos.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Administracion de servidores
Herramientas

10. Experiencia: 3 afios ,,
Competencias Laborales 1‘
Directivas: R B s e A

Habilidades

e Liderazgo
« Comunicacién
« Trabajo en equipo.

Técnicas:
+ Analisis de procesos administrativos, administracién de proyectos,
investigacion, desarrollo de sistemas de informacién,
programacién orientada a objetos, cliepte-servidor vy
programacioén estructurada, p{ogﬁamaefé;ﬁé';‘WEb'*_tinazqueteria

(AR ~ %

5 % = = LAl =y i
multimedia y adobe creative. . 0 :ﬁ.'-.ﬁ; e AN

General: s
e Saber como esta estructurado el H. Ayb}nﬁa"?iﬁﬁtqge@enito
Judrez L0 atr. LUED
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Honesto
Responsable
Amable
Dinamico
Emprendedor

e ®o o o @

12. Actitudes.

13. Horario Laboral. ©:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

e = — E — S — — |

Moblifarloy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11,12, 13, 18, 21 y 91 incisos |, |1, ll1, V, VI

Media P |

'l. Audltar sitios Web |nst1tuc:|onales

2. Licitar la contrataclon de servidores dedlcados

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOIIIAL

mformes reallzados
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL -
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Nombre y Cargo: Ing. Irving Fernando Enriquez

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
Sl aa GPUESEORS e o

Xool Vieyra
Jefe del Departamento de Sistemas de Director de Tecnologias de Informacién y
Informacion Comunicacién

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Ing. Michael Moise Taillon

ﬂFech a: 28-SEPT-2023

Fecha: 28-SEPT-2023
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yA 4 -l DESCRIPCION Y PERFIL DE
e~ We PROGRAMADOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

} NOMBRE DEL PUESTO Programador(a)

JEFE INMEDIATO

' susoanAnos omscms

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO z
I : = (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Analizar \Y disefiar los procesos administrativos Y desarrollar las aphcac:ones para automatizar ‘

los procedimientos de cada una de las areas del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
I

PROGRAMADOR(A)

, e

N/A

‘ DESCRIPCION ANAL!TICA DE FUNCIONES

’FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A 7 8 SEP, 2023
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Ll DESCRIPCION Y PERFIL DE
@ ®

PROGRAMADOR (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

|[Elaborar el anteprco de cada uno de los sistemas ra ser validados por
1. el drea solicitante.
2. Realizar el analisis de los sistemas que se le asignen.
3 Realizar el disefio de los sistemas que le sean asignados.
% Desarrollo (programacion) de los sistemas que se le asignen.
= Instalacién y pruebas de los sistemas terminados.
Actualizacion de los sistemas, asistencia técnica y asesoria a los usuarios para
6. la solucion de algun problema en el funcionamiento.
7. |Participar en los cursos de ca pacitaciéon programados.
8. Acordar con su jefe inmediato para la toma de decisiones.
0. Apoyar en la elaboracién de informes.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
10. Jefatura del Departamento de Sistemas de Informacién.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
y : Preparatoriao X

Primaria Secundaria Técnica

Carrera Carrers

Profesional % B : :

no terminada rerminada

(2 anos)

Llcencmtu!a [+ N/A .

carreras afines. 2
| Area de especialidad .

requerida : 7 8 ber, 2043

(Conoehmiento Desarrollo de sistemas .

Técnico). L

: B A HNHE D Mo
Idioma o Lengua: Espafiol. o O T
Conocimiento - e
P . Lenguajes de Programacién Orientado
i . ; : 4
Repecifico m:::erjnc;tt:lii:;.ogramas a Objetos (Delphi, Java), Manejo de
7 Lenguaje Estructurado de Consultas
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4 4 .I DESCRIPCION Y PERFIL DE
Y PROGRAMADOR (A)

(SQL), Disefio y Administracién de
SGBD, Configuracién de equipos,
Instalacién de software y Redes.
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10. Experiencia' 3afnos
cOmpetenclas Laborales
Directivas:
¢ Trabajo en equipo
Técnicas:
* Metodologia de la investigacion, programacién orientada a
Habilidades objetos, analisis y disefo de sistemas, conocimientos del modelo
relacional cliente servidor y programacién estructurada.
General:
e Saber como estd estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
Judrez
Honesto
12. | Actitudes. e Responsable
&3 Amable
13. Horario Laboral. 9:00 a2 16:00 y de 13:00 a 18:00

RESPONSABILIDAD

Mob|I|ar|oy Eqmpo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de PresupuestO' N/A

| AUTORIDAD:

Manejo de Informacién: N/A

e N/A

ﬁNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘ 1. | Desa rrol[os reallzados

| 8 ¢ CEP MIT
i 2. ‘ Servicios atendidos. £ 6 2t LUdd
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I, =~ DESCRIPCION Y.PERFIL DEL EROGRAMADOR(A)
4.4.10

ﬁ Servicios atendidos.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: Ing. Irving Fernando Enriquez Xool
Jefe del Departamento de Sistemas de Informacién

Fecha: 26//2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Aljdr Hernandez
Chavez
Programador

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Manuel de JesuUs
Casanova Caamal
Programador

Fecha: 26/09/2023

|  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
' ~___ PUESTO | =ues1'o

- Nombre y Cargo: C. Aldo Rafael Rojas Serrano
Programador

Fecha: 26/09/2023

Prog ramadog

Fecha: 26/09/2023

Fecha: 26/09/2023
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4 4 -l DESCRIPCION Y PERFIL DE
o™ We

PROGRAMADOR (A)

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que

establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombrey Car: Ing. Irving Fernando

Nombre y Cargo: Lic. Jonathan Chan Canche Enriquez Xool
Programador Jefe del Departamento de Sistemas de
Informacion

Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR(A)
404-“ DE INFRAESTRUCTURA WEB)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i ‘ NOMBRE DEL PUESTO Admlnlstrador(a) de Infraestructura Web
.11 e ——

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Sistema de Informacién

- SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS DE INFORMACION
|

ADMINISTRADOR(A) DE
INFRAESTRUCTURA WEB

I
N/A

DESCRIPCION AHALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR(A)
&.4.11

DE INFRAESTRUCTURA WEB)

1 Disefar las paginas del sitio de Internet del H. Ayuntamiento Benito Juérez.
Revision, correccién ortografica y estructura de la informacién enviada por

2. las direcciones.

Z Modificar los disefios constantemente para una mejor presentacion.

7 Crear los links (enlaces) desde el portal principal hacia otras paginas.
Actualizar la informacion del portal www.cancun.gob.mx, de manera éptima

S. v oportuna de acuerdo a las necesidades del usuario.
Asistir técnicamente a las diferentes areas controlando los correos de los

6. funcionarios en caso de ser necesario.

7. Apoyar en la elaboracion de informes especiales.

8. Configurar cuentas de correo.

9. Acordar con su jefe inmediato.

Investigar via Internet datos relevantes de los uUltimos acontecimientos en
10. Imateria de informatica.

lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la|
JHE Jefatura del Departamento de Sistemas de Informacién.

Margue con una (X) el u!timorado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
| : Preparatoriao X
Secundaria Técnica

Primaria

Carrera

5 Carrera
Profesional .

A - profesional - -
no terminada Toad
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciaturao Th P TR
N/A Ak iy

carreras afines. g &

A gt  EEERY A 73 1 T2 |
Configuracién de correos electrénicos enOutlook

& )

Area de especialidad
requerida

'
i
)
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4 11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR(A)
.40 DE INFRAESTRUCTURA WEB)

| (Conocimiento
| Técnico).

| Idioma o Lengua: Espafiol.

pagueteria Adobe Creative Suite Web
Manejo de Programas | Multimedia

Informaticos: Office

Conocimiento en servicios FTP.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10. ‘ Experiencia: 3 afios

COmpetenclas Laborales '

Directivas:
« Trabajo en equipo
Técnicas:
Habilidades e Desarrollo web.
General:
e Saber codmo estd estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
Juarez
+ Honesto
12. Actitudes. * Responsable
L] Amable

|
!
I

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00

RESPONSABILIDAD

| Mobiliarioy qu.upo

L. ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacién y oportuno mantenimiento

-
|
|

ManeJo de Informacién: N/A

e I

ManeJo de Presupuesto N/A

2.

Actuahzacmnes del portal
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR(A)
&.4.11

DE INFRAESTRUCTURA WEB)

mrreos electrénicos creados.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre yCargo: ln. Irving Fernando Enriquool
Jefe del Departamento de Sistemas de Informacién

Fecha: 28-SEPT-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ~_ PUESTO

Nombrey Cargo: Lic. Diana Betzabe Mancha | Nombre y Cargo: C. Jacob Israel Loera

Ruiz Chagoya
Administradora de infraestructura web Administrador de Infraestructura web

RIS
= 5]
A By A R

Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023 . <N TANGIERS S
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4 4 ll DESCRIPCION Y PERFIL DE
i ADMINISTRADOR (A) DE SERVIDORES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO .

‘ NOMBRE DEL PUESTO | Admlnlstrador(a) de Servidores

E JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Sistemas de Informacion 1
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE | |
pERsoNAs i I NONPREDRLBUESID L
T T mmm—

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A N/A
= I

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual e)uste)
Asegurar el optimo aprovechamiento de las bases de datos y aplicaciones de software
institucionales. Asi como, brindar soporte técnico a los usuarios con el objeto de facilitarles su
uso permitiendo la adecuada operacion de los sistemas institucionales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS DE INFORMACION
I

ADMINISTRADOR(A) DE <:|
SERVIDORES
|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A IN/A 28 SEP
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DESCRIPCION Y PERFIL DE

ADMINISTRADOR (A) DE SERVIDORES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Optimizar el aprovechait de las bases de datos, definiendo usuarios,
1. espacios, rendimiento, disponibilidad, seguridad, etc.

Crear y definir los usuarios necesarios para cada sistema con acceso a las
2. Ibases de datos segun las necesidades de la dependencia.

Supervisar y verificar que los usuarios de las bases de datos tengan
Z Unicamente los privilegios que requieran sobre la informacién que como
dependencia les competa.

%, Monitorear el comportamiento de las bases de datos.

|Realizar los mantenimientos de las bases de datos, asi como revisar el
E. espacio de almacenamiento de informacién y el crecimiento programado
con la finalidad de prever y evitar contingencias y/o dafios no previstos.

[Evaluar y probar nuevas caracteristicas que se ofrezcan de los servidores,
asimismo actualizar, conforme a un programa de trabajo, las bases de datos
y las aplicaciones de software cuidando no afecte la operacién diaria y
buscando ampliar el marco de vanguardia y modernidad.

Implementar y mantener el control de estandares de bases de datos y de lag
7 aplicaciones de software institucionales, documentando el historial de
versiones instaladas de sistemas de software institucionales.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
8. Jefatura del Departamento de Sistemas de Informacion.

" PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto
4 Preparatoria o X
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional .
% - profesional - -
&, no terminada e
2 terminada
I o (2 anos)
! = W Licenciatura o o NG
carreras afines. B ANSa

o
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L 4 | DESCRIPCION Y PERFIL DE
oTWe ADMINISTRADOR (A) DE SERVIDORES

Area de especialidad Experiencia en administracién de servidores de aplicaciones sobre entornos|
requerida Windows y Linux.

(Conocimiento Amplios conocimientos en administracién y monitoreo de bases de datos
Técnico). SQL Server y MySQL

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

n Experiencia: 3 afnos

Competencias Laborales

Conocimiento Administrador de servidores

Especifico.

Directivas:
+ Trabajo en equipo
Técnicas:
¢ Conocimientos y dominio en software de administracion de base
de datos.
Habilidades *» Conocimientos y dominio de sistemas operativos para servidores
Yy comunicacién entre redes y arquitectura en equipos de
computo
Ceneral:
¢ Saber como esta estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
Judrez
e Honesto
Actitudes. » Responsable
+ Amable
Horario Laboral. 9:00 a 16:00
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: N/A

| Manejo de Presupuesto N/A
o T - B
‘ —- o R s |
L AUTORIDAD:

\_ 1 N/A

5 fr—id B
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VAV | DESCRIPCION Y PERFIL DE
{ { ]

ADMINISTRADOR (A) DE SERVIDORES

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Informes realizados.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Norma Guadalupe Nombrey Cargo: Ing. Irving Fernando Enriquez

Meneses Couoh e
= ; Jefe del Departamento de Sistemas de
Administradora de servidores =
Informacion
Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023
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| DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4.4013 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD DE INFORMACION

: 'lﬁlédn'MAméN GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Seguridad de Informamon
4.4.13 77%

JEFE INMEDIATO Dll’ECC[Oh de Tecnologias de Informacnon y Comunicacidén
SUBORD]NADOS DIRECTOS

NUMERO DE i
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 écnico en seguridad informatica

| écnico en seguridad web

' SUBORDINADOS INDIRECT oS

"~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: . [Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Coordinar, controlar y y ejecutar aplicacién de las politicas, normas, criterios \% Procedimientos
para la operacion de los sistemas de informacion, bases de datos, uso de internet, uso de equipo |

de computo y telecomunicaciones de las dependencias municipales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|
DE SEGURIDAD DE INFORMACION

TECNICO(A) EN SEGURIDAD TECNICO(A) EN .
INFORMATICA SE,GURIDAE‘JWEEL@
BTy =

2 8 SEP. 2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4.4.13

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD DE INFORMACION

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Establecer las medidas de seguimiento y evaluacion de |la
1 infraestructura informatica que permitan un adecuado uso,
aprovechamiento éptimo, racional y eficiente de los bienes y servicios.

Establecer y vigilar las medidas de seguridad para la utilizacién de las
bases de datos de los sistemas.

Vigilar la aplicacion de las politicas y lineamientos de seguridad, realizar
3 llas pruebas y verificaciones necesarias para cerciorarse de la seguridad
y calidad de los sistemas desarrollados.

Supervisar y monitorear el funcionamiento de todos los sitios Web de

4. las Dependencias Municipales.
Coordinar, controlar y ejecutar las politicas de seguridad informatica de
5. la infraestructura de cémputo (servidores y sistemas operativos).
Coordinar, controlar y ejecutar las politicas de seguridad informatica de
6. las redes de comunicaciones (voz, datos, video, Internet).
Emitir el dictamen de viabilidad técnica ante el comité de compras para
= la contratacion de seguridad servicios informaticos.
8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne

||Ia Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
| carrera 5 D
Profesional
no terminada

(2 afos)

Carrera &
profesional % 5 Rb

terminada po;r.térado :
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
&L.4.13

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD DE INFORMACION

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas

N/A

l

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Software de seguridad

Experiencia: 3 afios

Competencias Laborales
| Directivas:

« Liderazgo

e Comunicacién

» Trabajo en equipo.
Habilidades Técnicas:

General:
* Saber coémo esta estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
Judrez
e Honesto
* Responsable
| Actitudes. % bl
e Dinamico
e Emprendedor
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs.
 RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo: &
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11,12, 13, 18, 21 y9'| incisos I, I, I, V, VI

=0 Manejo de Presupuesto: N/A . s 2

. TN = b -
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ;
404013 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD DE INFORMACION

AUTORIDAD:

. | Monitoreo de servidores y aplicaciéon de normas y politicas
i | informaticas.

Informes elaborados.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Juan Fernando Almeida ' Nombre y Cargo: Ing. Michael Moise Taillon

Gonzélez Vieyra
Jefe del Departamento de Seguridad de Director de Tecnologias de Informacién y
Informacioén Comunicaciéon
Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023
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L ll% DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
o We SEGURIDAD INFORMATICA

INFORMACIOH GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Técnico(a) en Segurldad Informatlca

Jefatura del Departamento de Seguridad de Informacién |
SUBORDINADOS DIRECTOS
U S S —J‘

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS. |

"OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) S ‘
[ Garantizar la seguridad perimetral de los activos de informacién institucional, asi como
identificar las amenazas y vulnerabilidades para prevenir y mitigar su impacto. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ;

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD DE INFORMACION

TECNICO(A) EN
SEGURIDAD INFORMATICA
|

N/A

‘FU NCIONES INSTITUCIONALES
A e DB GEP. O3 |
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
SEGURIDAD INFORMATICA -

4414

Coadyuvar en la ap[:caaon de las poiltacas normativas \% regulaaones del
1. seguridad que rijan la organizacion y operacién de la Informacién.

Implementar la metodologia de evaluacion y anélisis de riesgos y deteccién
2 de vulnerabilidades perimetrales de los centros de informacién institucional.

Realizar auditorias internas, monitoreo y reportes de los controles y planes|
3. de seguridad.
i Analizar y evaluar riesgos en nuevas tecnologias.

Implementar las mediciones, métricas, indicadores y metas para tener la
5. informacion de las actividades e incidentes reportados.

Capacitarse y actualizarse en temas de Seguridad de Informacién y nuevas
6. tecnologias.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
7. Jefatura del Departamento de Seguridad de Informacién.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requero para desarrollar el :
| ESCOLARIDAD: puesto
i - Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera

| Profesional 1 e tailaiial 3 .
| no terminada Rrore
| 2 2R terminada
i (2 afios) Postgrado
| Licenciaturao

carreras afines. N/A

Area de especialidad

requerida <

(Conocimiento Computo

Técnico).

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Manejo de Programas
Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A Mo om e,
Herramientas BN DR WeN g
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L llle DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
oo SEGURIDAD INFORMATICA

| Experiencia: 3 afios
' Competencias Laborales
 amamames 2 e e e e
‘ e Trabajo en equipo
| Técnicas:
Habilidades + Computacion
General:
= Saber como estd estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
= Juarez
* Honesto
12. Actitudes. * Responsable
+  Amable
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00

|
\ RESPONSABILIDAD

Moblllarloy Equxpo
Es Responsable de dar el uso para el que estédn destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento.
Baja Nulo !

Manejo de Informacién‘ N/A

-

Manejo de Presupuesto N/A

-

AUTORIDAD.

8 N/A

Ita

INDICADOR DE DESEMPENO PﬂOFESIONAI.

1. } Ef|c1enc1a
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VAV TVA DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
o we

SEGURIDAD INFORMATICA

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | JEEE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Juan Fernando Almeida
Gonzalez
Jefe del Departamento de Seguridad de
Informacion

Nombre y Cargo: C. Pedro Enrique Ortiz Cauich

Técnico en Seguridad Informatica

Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023
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4415 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
e SEGURIDAD WEB

INFORMACION GENERAL DEL puesro

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

'~ NUMERO DE
. PERSONAS

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

7 {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Monltorear y auditar la actividad de las bases de datos locales y en linea para prevenir la fuga ‘
de informacién y los cambios no autorizados a datos sensibles, asi como automatizar vy
centralizar los controles para mitigar peligros internos y externos.

uali:At:léu EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD DE INFORMACION

|
TECNICO(A) EN <:|
SEGURIDAD WEB
[
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTlTUCIONALES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
SEGURIDAD WEB

4.4.15

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Proponer la migracion de los sistemas institucionales que ofrecen servicios|
T a los ciudadanos hacia la nube asegurando su localizacion de datos,
privacidad, confidencialidad, autenticacion, integridad y no repudio.

3. Detectar patrones correspondientes a datos confidenciales.

Detectar los cambios de comportamiento por parte de los usuarios y poner
3. usuarios/terminales en cuarentena hasta que se resuelva el incidente.

Determinar los métodos de encripcion y madscaras para la proteccion de

4. datos.
Verificar que las bases de datos cuenten con las ultimas actualizaciones o
S. parches. :
g Capacitarse y actualizarse en temas de Seguridad WEB y nuevas tecnologias.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
7. Jefatura del Departamento de Seguridad de Informacion.

PERFIL DEL PUESTO
~ [Marque con una

(
puesto

5 Secundaria =

Carrera
1 profesional
terminada

X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar e

| ESCOLARIDAD:
' Preparatoria o

Primaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Coémputo

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

L}

Software de segu Eli;‘ad V\{e

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

AT,

N/A
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4415 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
e T SEGURIDAD WEB

1 R
10. 1 Experle
Competenclas Laborales
T B BFECtvaE o e
* Trabajo en equipo
Técnicas:
Habilidades + Computacién
General:
» Saber como esta estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
i Juarez
| Honesto
12 | Actitudes. e Responsable
| e Amable
. 13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00
' RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo: S =
1. ! Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento
! Manejo de lnformacic’m: N/A

Manejo de Presupuesto N/A

\

AU'I'ORIDAD

1. N/A

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Ef"CIenma
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
&.4.15 &)

SEGURIDAD WEB

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Paola Garcia Garcia

Técnica en Seguridad Web

JEFE INMEDIATO

/

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Juan Fernando Almeida
Gonzalez
Jefe del Departamento de Seguridad de
Informacion

Fecha: 28-SEPT-2023

Fecha: 28-SEPT-2023
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4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
S DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

lNFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ‘ Jefatura del Departamento de Soporte Tecnlco

SUBORDIHADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO | Direccién de Tecnologias de Informacmon y Comunicacion _

NUMERO DE
PERSONAS

2 Operador(a) de Asistencia Telefénica

NOMBRE DEL PUESTO

4 Tecmco(a) en soporte

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Propormonar el servicio de reparacién y mantenimiento a los equipos de computo del H. |
Ayuntamiento para su buen funcionamiento.

' UBICACION EN EL oncAmcaAMA :

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

|
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE <:|
SOPORTE TECNICO

l

OPERADOR(A) DE TECNICO(A) EN
ASISTENCIA TELEFONICA SOPORTE
Jj:y
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4 4 II DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
T DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

DESCRIPCION ANAI..ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

P]anlf;car controlar vy ar los mantenimientos preventivos y
1. correctivos de equipos de cémputo y periféricos que sean patrimonio

municipal.

Supervisar y ejecutar los programas de soporte técnico e instalacién de
2. los equipos de computo de las Dependencias Municipales.
3 Evaluar la implementacion y operacion de los sistemas antivirus de las

: Dependencias Municipales.

Recomendar las especificaciones técnicas de equipo de cémputo
4. necesario para las Dependencias, con el fin de optimizar el desarrollo y

la operacion optima de los mismos.

|Dictaminar técnicamente en lo que se refiere a la contratacién de
5. adquisicion de software de propdsito general, compra de equipo de

computo y dispositivos periféricos.

Diagnosticar el estado en que se encuentran los equipos de cémputo
6. para reemplazar piezas o dar de baja el equipo.

Asegurar la compatibilidad de los bienes informaticos y programas para
7. computadora con que cuenta la Administracion Publica Municipal.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
8. el/la Titular de la Direccién de Tecnologias de Informacién y

Comunicacioén.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios rec requendo para desarrollar eI

| Primaria

| carrera

(2 afos)

| Profesional
| no terminada

puesto sk
Pmﬂ ratﬂrrs_;:
S E Secundaria E ﬁ ;?ca PRVAERTE g o W9
Cattgrs 2 8 SEP. 2023
= profesional X

terminada
Postgrafion ey g |
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4 4 ll DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o e

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Licenciaturao
carreras afines.

‘ Area de especialidad

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas

requerida
| (Conocimiento N/A
‘ Técnico).

‘ Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

| Conocimiento Office, antivirus, drivers, software general

S Informaticos:
P e Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10. Experiencia: 3 afos

Competencias Laborales

Directivas:

! « Liderazgo
* Comunicacion
« Trabajo en equipo.

Habilidades Técnicas:

+ Computacion
General:
*» Saber como esta estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
Juarez
* Honesto
| ¢ Responsable

12 | Actitudes. « Amable

e Dinamico
: e Emprendedor
13, Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs.

 RESPONSABILIDAD

| Mobiliarioy Equipo:
1. ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
il conservacion y oportuno mantenimiento

: | Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11, 12, 13, 18, 21 y 91 incisos |, I, 111, V, VI
WG

25 : s

3. Manejo de Presupu

e | -
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

AUTORIDAD'

2. ? Elaboracion de Dictdmenes Técnicos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Informes realizados.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Ing. Michael Moise Taillon
Vieyra
Director de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciéon

Nombre y Cargo: Lic. Fredy Chiguil Palafox

Jefe del Departamento de Soporte técnico

Fecha: 28-SEPT-2023 IFech a: 28-SEPT-2023
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L.l17 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A)
oSie DE ASISTENICA TELEFONICA

NOMBRE DEL PUESTO | Opeador(a) de ASIStencua Telefénica.
L4607 ————

JEFE lNMEDIATO Jefatura del Departamento de Soporte Técnico

SUBORDIHADOS DIRECTOS

" NUMERO DE i e e S
PERSONAS B 3L 0 O R

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el nbjetwo o razon por la cual existe)

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SOPORTE TECNICO

|

OPERADOR(A) DE
ASISTENCIA TELEFONICA
i

N/A

T : - DESCRIPC!ON ANALITICA DE FUNClONES

‘FUNCIONES INST!TUCIONALES
N/A N/A
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4 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A)
§ =m0 DE ASISTENICA TELEFONICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. [Recibir llamadas telefénicas para solicitud de servicios.

Capturar en el sistema de servicios la solicitud.

Archivar érdenes de servicio.

Elaboracién de reporte mensual de servicios.

Elaboracion de Dictdmenes Técnicos.

2

3

ke [Recepcion de equipos de computo para revision.
5

6

7

Elaboracién de Diagnésticos Técnicos.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
8. Jefatura del Departamento de Soporte Técnico.

PERFIL DEL PUESTO

; Marque con una (X) el dltimo grde estudios requerido ara desarrollar el

puesto
' : Preparatoriao o
Secundaria Técnica

Primaria
Carrera

s Carrera
Profesional 2
= - | profesional - -
no terminada fasd
(2 afios) terminacia Postgrado
be !
icenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;
(Conocimiento Eompte
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Experiencia: 3 anos




CODIGO: MO-OMA-TI-02
ﬂ MUNICIPIO DE EEACIE:QSE 28-SEPT-2023
- BENITO JUAREZ :
\_-“-—.. ~ QUINTANA ROO ammss v s s VERSION: 02
PAGINA: 96 DE 102

VAV DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A)
@ ®

DE ASISTENICA TELEFONICA

1' Competencias Laboraies

Directivas:
e Trabajo en equipo
Técnicas:
+ Computacion
General:
e Saber cémo estd estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
Judrez

Habilidades

I
'.
|

« Honesto

a 12. Actitudes. ¢ Responsable
| |
|

| e Amable
‘ 13. L Horario Laboral. 8:00 a 15:00 y de 11:00 a 18:00
 RESPONSABILIDAD
| Mobiliario Y Equipo: il s
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

1| conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: N/A

| Manejo de Presupuesto: N/A

A Ita IMedia

AUTORIDAD:

—

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. P W T
‘ Ordenes de servicio capturadas

Diagnosticos y dictdmenes realizados.
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VAR DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A)
i DE ASISTENICA TELEFONICA

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

~ Nombrey Cargo: Lic. Fredy Chiguil Palafox
Jefe del Departamento de Soporte Técnico

Fecha: 28-SEPT-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
_PUESTO . S PUESTO

FIRMA

Nombrey Cargo: C. Maria Guadalupe Nute Nombre y Cargo: C. Perla Marina Pool Ramirez
Engrande
Operadora de asistencia telefénica Operadora de asistencia telefénica
Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: 28-SEPT-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
SOPORTE

.43, 18

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e NOMBRE DEL PUESTO Tecnlco(a) en Soporte
: JEFE INMEDIATO | Jefatura del Depa rtamento de Soporte Tecnlco

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE
BERSONAS i L 0 RO EUS

SR e s o e

k (Anote brevemente el objetlvo o razén por Ia cual exnste)
Proporc;onar los servicios de mantenimiento Yy soporte técnico a los distintos usuarios del H.

| Ayuntamiento.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SOPORTE TECNICO

TECNICO(A) EN
SOPORTE
[

N/A

N/A N/A
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4418 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
ot SOPORTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Instalar y reparr equipos de cémpto.

Proporcionar mantenimiento a hardware y software.

Asistir a todas las dreas cuando asi lo requieran.

Asesorar a los usuarios en el uso de aplicaciones.

2
3
& Acordar con su jefe inmediato.
5
6

Brindar apoyo logistico en eventos en materia de Informatica.

Vigilar el calendario de actividades para efectos de mantenimiento a equipos
7. de coémputo.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asigne la|
Jefatura del Departamento de Soporte Técnico.

" PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudiosequerido para desarrollarel

ESCOLARIDAD: puesto
' : ‘ 5 Preparatoria o X
| Secundaria Técnica

Primaria
| carrera

5 Carrera
Profesional i
5 - profesional - -

no terminada =

(2 afios) | terminada Postgrado
| Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

requerida 3

(Conocimiento Computo

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

P AV LESBRWITETL
Office, antivirus, drivers, software en.general
| Especifico. ol 5 W

_é;%\ 3 A &
Manejo de Equipo ,%‘J
Especializado y/o N/A -

Herramientas 2 8 St
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4 4 -I 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
o SOPORTE

}_ 10. Experlel <

Competenclas Laborales

1 - | Directivas:

* Trabajo en equipo
Técnicas:
Habilidades « Computacién
General
* Saber como estd estructurado el H. Ayuntamiento de Benito
Juarez
‘ * Honesto
Actitudes. e Responsable
+ Amable

13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD
i \ obllarloy Equo

8:00 a 15:00 y de 11:00 a 18:00

Manejo de Informacién: N/A

Es Responsable de dar el uso para el que estén destinados, asi como, procurar su
.| conservacion y oportuno mantenimiento
TN T T TOE
Manejo de Presupuesto N/A
A TEE |

&UTORIDAD.

1 ! N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

'I. { Ordenes de servicio atendldas
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4418 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
® ®

SOPORTE

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
_disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nmbrey Cargo: Lic. Fredy Chiguil Palafox
Jefe del Departamento de Soporte Técnico

Fecha: 28-SEPT-2023

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO PUESTO

Nombrey Cargo: Lic. Roman Ernesto Pérez  |Nombrey Cargo: C. Elliot Manuel Romero Pérez
Dominguez

Técnico en soporte Técnico en soporte
Fecha: 28-SEPT-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y go:. José Alberto Avalos Pérez

Ramifrez |
Técnico en soporte Técnico en soporte
Fecha: 28-SEPT-2023 Fecha: PB-SEPTIP0p3 « £ 0 9 A6

AR AR A ™7
. R o i
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