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La Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 49, del Reglamento Organico para e! Ejercicio de la Administracion Puablica Municipal de
Juérez, realizo este Manual de Organizacion de la Direccion de Informatica, el cual esta sustentado en
el analisis y documentacion de las actividades que se deben lievar a cabo en la Direccion de
Informaética.

Dicho Manual tiene como objetivo principal, seiialar las funciones que desempefia cada uno de los
empleados adscritos en la Direccion bajo los cuales se sustenta la operacién de las diversas

actividades que se realizan en la Direccién de Informatica.

A continuacion se presentan las firmas de conformidad que constituyen la delegacion de facultades y
por tanto obligan al cumplimiento del Manual de Organizacion de la Direccién de Informatica.
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. INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 49, del Reglamento Organico para el Ejercicio de la Administraciéon Puablica Municipal de
Judrez, expide el presente Manual de O(ganizacién, en el cual se describe la Estructura Organica
adoptada por la Direccion de Informét-icza y las Funciones correspondientes a cada uno de los puestos

que la integran.

El proposito de establecer una Estructura Organica, es definir los niveles de autoridad y
responsabilidad, asi como sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos

niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripcion de las Funciones de los puestos
que conforman la Estructura Organica, se documenta en forma clara y precisa la responsabilidad,
autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de funciones.

Asi mismo, cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Informatica y los Coordinadores a

su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones establecidas en el presente documento.

Toda modificacién que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por

escrito a la Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal para su validacion, documentacion y

autorizacion correspondiente. %
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II. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion son:

o Mostrar graficamente las lineas de-autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos que
integran la estructura adoptada en la Direccion de Informatica.

« Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Direccion de
Informatica.

« Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

e Proporcionar informacién que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

e Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcién, procurando que
su desempefio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en €l, son aplicables y de observancia en el grado que le
corresponde a cada puesto, para todo el Servidor Pablico que desempefie las actividades descritas en
el mismo.

MARCO JURIDICO

¢ Constitucién Politica del Estado de Nuevo Ledn

e Calendario Oficial "

o Ley del Servicio Civil para el Estado de Nuevo Leon

e Ley Orgénica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo Le6n
« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledn

e Ley Federal del Trabajo

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon
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« Reglamento Organico para el Ejercicio de la Administracién Puablica Municipal de Juarez, N.L.

« Plan Municipal de Desarrollo Vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE INFORMATICA
REPORTA A: SECRETARiO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
"=~ ECONOMICO
LE REPORTAN: SECRETARIA
MENSAJERO

COORDINADOR DE INFORMATICA
COORDINADOR DE COMUNICACIONES

FUNCIONES:

1. Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y lineamientos

dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la Direccion de informatica.

2. Implementar y dirigir los programas, controles y estrategias de mejora continua adecuados

para eficientar el servicio de informatica otorgado por la Direccion.

3. Revisar y autorizar los requerimientos de equipo de computo de las Dependencias Municipales
con base en las necesidades informaticas de las mismas, asi como los estandares

establecidos por la Direccién de Informatica.

4. Establecer, ejecutar y dirigir el programa de mantenimiento general del equipo computacional

de las Dependencias Municipales.
<

5. Coordinar y supervisar el disefio y desarrollo de nuevos sistemas de informacién para agilizar
el manejo y el flujo de la informacion de cada una de las Dependencias y entidades de la

Administracion Publica Municipal.

6. Supervisar la correcta y oportuna instalacion, soporte y mantenimiento a los sistemas
informaticos de cada una de las Dependencias y entidades de la Administracién Publica

Municipal.

O DE LA CUN Rl
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Dirigir estudios de factibilidad técnica, operacional y econémica de equipos de computo y
materiales, que permitan satisfacer las necesidades de la Administracion Publica Municipal, en

materia de informatica.

Supervisar la administracion, instalacion y soporte de las cuentas y buzones electronicos que

las Dependencias soliciten. . -

Realizar y promover investigaciones relacionadas con nuevas tecnologias para el analisis de

los sistemas.

Asegurar el correcto funcionamiento de todos los vias de comunicacion (lineas telefonicas,

radiocomunicacién e internet)

Vigilar, supervisar y asegurar las copias de respaldo de la informacién municipal, asi como

elaborar planes de emergencia para salvaguardar dicha informacién en caso de contingencia.

Planear, organizar, ejecutar y dirigir las actividades necesarias para administrar eficientemente

los recursos informaticos del Gobierno Municipal y asegurar su funcionamiento correcto.

Disefiar planes y programas de capacitacion para el personal de las dependencias, gestionar

su aprobacion y vigilar su ejecucion.

Vigilar y verificar que los programas computacionales utilizados por el Municipio cuenten con

su licencia de uso correspondiente.
3

Disefiar e implementar los planes y programas tendientes a alcanzar los objetivos sefalados
en el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y lineamientos dirigidos a
mantener el buen funcionamiento de la Direccion de Informatica.

Dar cumplimiento en Materia de Informacién Publica (en su caso) a lo establecido en la Ley de

a del Estado de Nuevo Ledn.

Transparencia y Acceso a la Informacion Puabli

Acta no. 22
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Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Direccién Informatica, conforme a los
lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal,
responsabilizandose por su cumplimiento una vez autorizado.

Planear y coordinar la elaboracién de informes periodicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizadas por la Direccion de

Informatica

Controlar y verificar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales

asignados a la Direccion para el cumplimiento de su funcién.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Direccion.

Vigilar que las actividades de la Direccion a su cargo, se desarrollen dentro del Marco Juridico
que rige la funcién de la misma.

Revisar y en su caso autorizar la documentacion administrativa que se genere en la Direccion.

Verificar periédicamente en conjunto con sus Coordinadores, la actualizacion de la
documentacion de la informacion referente a la Entrega — Recepcion.

Las demas que le sefalen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende
Secretario de Administracion y Desarrollo Econémico y el C. Présidente Municipal.

oe AULHT IAY
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
REPORTA A: DIRECTOR DE INFORMATICA
LE REPORTAN: i NADIE

FUNCIONES:

Atender las llamadas telefonicas y realizar las que le indique el Director.

Recibir los oficios y documentos enviados por las Dependencias y turnarlos para su analisis al
Director de Informatica o canalizarlos a quien corresponda y de ser necesario elaborar oficios de
contestacion conforme a las indicaciones del Director.

Organizar y archivar toda la documentacion que se genera y se recibe en la Direccion de
Informatica, clasificandola para su mejor localizacion.

Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y/o citas del Director de
Informatica, de acuerdo con las instrucciones que éste le de, asi como informarle y ponerle al
tanto de los mismos.

Brindar atencion al personal y a los ciudadanos en general que acuden a la Direccion de
Informatica y canalizarlos con quien corresponda.

Auxiliar en reuniones, juntas o eventos y demas actividades que le sean encomendadas por el
Director de Informatica.

Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de
Informatica.

Autorizddo: Pég. 10
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: MENSAJERO
REPORTA A: DIRECTOR DE INFORMATICA
LE REPORTAN: e NADIE

FUNCIONES:

)

1. Entregar la documentacion y/o paqueteria que envia ésta Direccion de Informatica a las diferentes
Dependencias y/o Unidades Administrativas.

2 Hacer uso adecuado de las herramientas y equipo de trabajo asi como de las unidades
vehiculares que le sean asignadas

3 Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de
Informatica.

)
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE INFORMATICA
REPORTA A: S DIRECTOR DE INFORMATICA
LE REPORTAN: AUXILIAR DE INFORMATICA

AUXILIAR DE REDES

FUNCIONES:

1. Aplicar las normas y politicas relativas al personal, previa instruccién y autorizacion del Director de
Informatica, acerca de los movimientos de personal (altas, bajas y cambios), vacaciones,
licencias, permisos, tiempos extras, concesiones, incapacidades, actualizacion de documentos y
pago de némina.

2. Concentrar la informacién de la asistencia, tiempo extra, vacaciones, incapacidades, entre otros;
del personal de la Direccion para en conjunto con el Director de Informatica realizar los reportes
de las incidencias correspondientes.

3. Verificar la correcta aplicacion de los recursos asignados a la Direccion de Informatica e informar
al Titular de la misma acerca de su ejercicio.

4. Supervisar y controlar el consumo de combustible asignado a los vehiculos oficiales de la
Direccion de Informatica.

5. Vigilar y supervisar en conjunto con el Director de Informatica que el suministro de materiales,
bienes e insumos que se requieran, se lleven a cabo previo analisis que determine la necesidad
de éstos. ®

6. Llevar el control del mobiliario, equipo y herramientas, mediante el resguardo correspondiente de
cada uno de los empleados.

7. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacion a su cargo.

8. Planear y aplicar cursos de Capacitacién para el personal del Municipio, referente a equipo de
coémputo y programas.

9. Verificar y Supervisar el el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de

SECRETARIG I RORMISTRACION Y SECRETAROD FTRALORIA
' !, CONOMICO Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

Autodizado: s Pag. 12
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11.

12.

13.
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computo programas de informatica.

Verificar y supervisar la correcta configuracion de programas y sistermas operativos.

Informar y reportar oportunamente al Director de Informéatica de las actividades realizadas, asi
mismo, Coordinar la elaboracién de Informes Peri6dicos; semanales, mensuales, etc., donde se
describen todos los programas, actividades o acciones efectuadas por la Coordinacion.

Coordinar y supervisar la entrega de los reportes de actividades de la Direccion de Informéatica

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Director de
Informética.

ADMINISTRACION Y SECRETARIO D LA CONTRALORIA

DIRECYHHE DE SECRETA |
W O ECONOMICO Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

RMATI INFO! DESAI
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE INFORMATICA
REPORTA A: COORDINADOR DE INFORMATICA
LE REPORTAN: NADIE

FUNCIONES:

1.

10.

Asesorar al Personal del Municipio en todo lo referente a equipo de computo y programas.
Proporcionar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cdmputo.
Instalacién de equipo de computo.

Cambio de ubicacion del equipo de computo.

Efectuar la recepcion de equipos informéticos para su reparacion o mantenimiento, elaborando
el formato de servicio de mantenimiento de equipo de cémputo, anotando sus caracteristicas y
el motivo de su intervencion.

Instalacion y reemplazo de refacciones de equipo de computo.

Configuracion de programas y sistemas operativos.

Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

Informar y reportar oportunamente al Coordinador de Informatica de las actividades realizadas,
asi mismo, elaboracion de Informes Periédicos; semanales, mensuales, etc., donde se
describen todos los programas, actividades o acciones efectuadas por la Coordinacion.

Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de
Informética y/o Director de Informética.

P

Autorizado:

Acta no. 22

Acygrdo no.5
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE REDES
REPORTA A: o COORDINADOR DE INFORMATICA
LE REPORTAN: NADIE
FUNCIONES:

1. Coordinar los sistemas de informacién con los usuario

2. Preparar la documentacion para el usuario con el fin de proporcionar ayuda para el uso de los
sistemas de informacion.

3. Capacitar a usuarios en el manejo de los sistemas de informacién y aplicaciones

4. Dar mantenimiento a los sistemas de informacion de acuerdo a las asignaciones recibidas por
el jefe inmediato

5. Dar soporte a los usuarios en el uso de los sistemas de informacion
6. Informar y reportar oportunamente al Coordinador de Informética de las actividades realizadas,

asi mismo, elaboracién de Informes Peridicos; semanales, mensuales, etc., donde se
describen todos los programas, actividades o acciones efectuadas por la Coordinacion.

4
7. Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de
Informatica y/o Director de Informatica.

, Acta no. 22
Acugrdo no.5
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE COMUNICACIONES

REPORTA A: ot DIRECTOR DE INFORMATICA

LE REPORTAN: AUXILIAR DE COMUNICACIONES
FUNCIONES:

1. Realizar las gestiones necesarias para la asignacion de lineas telefénicas, servicio de internet,
equipo de radiocomunicacién asi como de telefonia celular.

2. Realizar los resguardos correspondientes a cada uno de los aparatos de radiocomunicacion y
telefonia celular.

3. Realizar las diligencias necesarias a las compaiiias de telefonia y de servicio de
radiocomunicacion para hacer las gestiones correspondientes.

4. Brindar atencién a los usuarios en cuanto al funcionamiento de servicios, de equipos de telefonia 'y
de radio comunicacion.

v
&

5 Gestionar en caso de alguna falla de los equipos de telefonia o radiocomunicacion la reparacion o
cambio de los mismos. \

6. Verificar la correcta aplicacion de los recursos asignados a la Direccién de Informatica e informar
al Titular de la misma acerca de su ejercicio.

7. Llevar el control del mobiliario, equipo y herramientas, mediante ®I resguardo correspondiente del
personal a su cargo.

8. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacion a su cargo.

9. Informar y reportar oportunamente al Director de Informatica de las actividades realizadas, asi
mismo, Coordinar la elaboracién de Informes Periédicos; semanales, mensuales, etc., donde se
describen todos los programas, actividades o acciones efectuadas por la Coordinacion.

10. Coordinar y supervisar la entrega de los report
Comunicaciones a la Direccion de Informatica

s de actividades de la Coordinacion de

TH RALORIA

ICIPAL
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petencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
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11. Las demas que le sefalen como de su com
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Informética.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR EN COMUNICACIONES
REPORTA A: i COORDINADOR DE COMUNICACIONES
LE REPORTAN: NADIE

A~ FUNCIONES

Preparar la documentacién y resguardo de los usuarios con el fin de contar con los
expedientes completos

Levantar los reportes de servicio de telefonia, radio comunicacion y servicio de internet cuando
presenten fallas.

Capacitar a usuarios en el manejo de equipos de telefonia y radio comunicacion.
Informar y reportar oportunamente al Coordinador de Comunicaciones de las actividades
realizadas, asi mismo, elaboracion de Informes Periddicos; semanales, mensuales, etc., donde

se describen todos los programas, actividades o acciones efectuadas por la Coordinacion.

Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de
Comunicaciones y/o Director de Informética.




