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I. INTRODUCCION

El presente manual pretende ser una herramienta que ayude a conocer y describir la organizacion de la
direccion de "Sistemas " el cual, esté encargado de garantizar el correcto funcionamiento de las tecnologias de
informacion y comunicaciones del Palacio Municipal y sus demés dependencias, de igual forma se establece el
procedimiento y ejecucion de las actividades a realizar para lograr dicho fin. Este manual, sera un documento
que ayudara en la toma de decisiones, y contribuira a lograr el objetivo del Ayuntamiento, el cual que es brindar
una atencion de la calidad a los ciudadanos y contribuidcres, a quienes nos debemos.

II. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Puebla.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
e |eyorganica Municipal.

Municipal
e Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Cuautlancingo

1. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Contribuir a satisfacer las necesidades y aspiracion de desarrollo de la poblacion, proporcionando servicios que
eleven su calidad de vida, fortaleciendo la cultura participativa entre sociedad, gobierno y sector privado.

VISION:

Ser un municipio de oportunidades de desarrollo humano integral para todos sus habitantes, dinamico, con
liderazgo en el entorno metropolitano con caracteristicas de desarrollo, capaz de apoyar a mejorar la calidad
de vida de la poblacion.

Pagina2de7

JcuaurLancINGO

S prospero




Clave: CU.CM/MO.059/DSIS
EE GOBIERNO Manual de Organizacion Afio de elaboracion: 2021
‘:,_5 MUNICIPAL Direccion de Sistemas
e Fecha de actualizacion: 17/Julio/2023
POLITICAS DE CALIDAD:

e Eficiencia: Ejecutar las acciones y programas con los recursos destinados para lograr los objetivos
programados.

e Transparenciay rendicion de cuentas: Los recursos plblicos se destinaran responsablemente en favor
de la promocion de las acciones realizadas por el Municipio de Cuautlancingo, asi como para la plena
publicidad de los resultados obtenidos.

e Atencion: Entendida como cortesia, urbanidad, demostracion de respeto a los ciudadanos del Municipio
de Cuautlancingo.

e Respeto: Reconocer y valorar a los ciudadanos del Municipio de Cuautlancingo con diversidad de
pensamiento para juntos construir un mejor futuro.

e Participacion: Creer en el didlogo como forma de propiciar la colaboracion entre el gobiemno municipal y
los ciudadanos en el Municipio de Cuautlancingo.

e Inclusion: Integrar y atender las necesidades de todos los ciudadanos sin distincion alguna.

IV. OBJETIVO GENERAL DE DIRECCION DE SISTEMAS.

Coadyuvar a los procesos de la gestion administrativa del Municipio de Cuautlancingo y sus deméas
dependencias, protegiendo y garantizando el buen funcionamiento de las tecnologias de informacion y
comunicacion.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Sistemas

Titular de la Direccion de Sistemas 1

Auxiliar 8
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VI. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE SISTEMAS

DIRECCION DE
SISTEMAS

l

AUXILIAR
)
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V1. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES

V1.1 Titular de area

Nivel de

Direccion
Estructura

Puesto Direccion de Sistemas

Jefe

: Titular de Tesoreria Municipal
Inmediato

Area de

Direccién de Sistemas

adscripcion

Conocimientos y habilidades

Instalacion de programas, mantenimiento a equipos de computo, actualizacién de

Conocimientos
software.

Habilidades | Compromiso, Cooperacion, Integridad, Trabajo en Equipo

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Licenciatura 2 anos

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
tenimiento a equi informati
1 Dar mgn A quipos de informatica y 1 | Responsable.
comunicacion.
Dar mantenimiento preventivo/correctivo a redes .
2 . 2 | Compromiso
ethernet y wifi
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3 | Gestionar licencias de Microsoft Office 3 | Trabajo en equipo

Asistencia a los usuarios para el uso de

programas y equipos. 4 | Disciplinado

Descripcion especifica de las Funciones

1 Coordinar y apoyar en la ejecucion de las siguientes actividades de la Direccion.

2 Dar mantenimiento a equipos de informética y comunicacion.

J Dar mantenimiento preventivo/correctivo a redes Ethernet y WiFi.

4 Gestionar de licencias de Microsoft Office.

V1.2 Auxiliar

Puesto Auxiliar de Sistemas Nivel de

Estructura

Jefe

3 Direccidn de Sistemas
Inmediato

Auxiliar

Area de
Adscripcion

Direccion de Sistemas

Conocimientos y habilidades

Conocimientos

videovigilancia del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo.

Instalacion de programas, actualizacion de software, mantenimiento a equipos de
computo, instalacion de aplicaciones: paqueteria office, php, java, mysql, visual basic,
android studio, mac os y linux., diagnéstico de hardware, instalacién configuracion y
actualizacion de software, mantenimiento correctivo y preventivo, diagnostico de
problemas, mantenimiento correctivo y preventivo a equipos de impresion, servidores y

Rapido Aprendizaje, Responsabilidad, Compromiso, Dedicacion, Trabajo en Equipo
Habilidades | Aprendizaje Autémata Compromiso y Responsabilidad, Disciplina, Proactividad e
Iniciativa, Pensamiento Analitico, Disposicion para Trabajar en Equipo.
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Especificaciones del Puesto
Nivel Académico Experiencia

Educacién Media Superior 2 afios

Descripcion especifica de las Funciones

1 Dar mantenimiento a equipos de informéatica, comunicacion e impresion

2 Dar mantenimiento preventivo/correctivo a redes ethernet y Wi-Fi.

3 Gestionar de licencias de Microsoft Office y servidores.

4 Asistencia a los usuarios para el uso de programas y equipos.

5 Proteccion de informacion y datos para archivo.

6 Instalacion de equipos de computacion, impresion y servidores.

r Generacion de hipervinculos y carga de informacion en el sitio web del Ayuntamiento.
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