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1l.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXIll y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl y articulo 9 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria
de Administracion vigente.

i
Sandra Al a Villegas

Secretaria de i.\dministracién

(,/Dﬁector General de Técnologias de la
Informaciény C r/ﬁunicacionesf

/ VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacién: 21 de marzo del 2023
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Este documento sirve para:
° Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;
e Establecer los niveles jerarquicos;
e Indicar las funciones de las areas constitutivas;
o Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
e Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
e Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.
El manual de organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes
apartados: portada, contenido, autorizacidn, introduccién, hoja de control, antecedentes, marco juridico—
administrativo, atribuciones, misién y visién, estructura organica, organigrama, funciones principales,
descriptivos y perfiles de puesto, directorio y colaboracién.
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'I?\leo\;. AF;:eégt-a(dse)l.s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacion del manual de organizacion é la
metodologiaactual, Actualizacion de la
01 Todas Nota: Los manuales de organizacion contaran metodolocla 30/septiembre/2020
con un apartado de emisién y revisién para su 9
mejor control y comenzaran con la revision 01.
Actualizaciéon de Manual con base en la
02 Todas modificacién de estructura organica con numero Actualizaciéon 21/marzo/2023
de movimiento DGDO-EA-001-2022.

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VIi.- ANTECEDENTES

El 23 de julio del 2008 fue publicado en el Periddico Oficial nimero 4629 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, la creacién de esta Unidad
Administrativa dependiente del Poder Ejecutivo del Estado, denominada “Direccién General de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones”, cabe mencionar que entra en vigor al dia siguiente de su publicacién.
En esa virtud y ante la necesidad subsistente de contar con una unidad dentro del propio Poder Ejecutivo,
encargada, entre otros aspectos, de orientar, coordinar, ejecutar y evaluar la politica de modernizacién al
interior de la Administracién Publica del Estado de Morelos, por constituir ésta una vertiente fundamental de
buen gobierno, orientada a incorporar a los procesos y servicios gubernamentales de mayor incidencia por la
ciudadania, nuevas tecnologias informaticas y de telecomunicaciones, con el propdsito de hacer mas eficiente
y transparente la funcion publica, ofrecer servicios de mayor calidad y facilitar que la sociedad acceda a la
informacion, tramites y servicios gubernamentales de manera eficiente, agil y segura desde cualquier lugar.

El 23 de julio del 2008 se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad “nimero 4629 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Administraciéon del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, las atribuciones
generales de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, quedando
comprendidas en el articulo 16 del Decreto, por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del

Reglamento Interior.

El 12 de octubre de 2011 fue publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4925 de manera
oficial la transferencia de la Direccién de Atencién a Usuarios, asi como sus atribuciones a la Direcciéon General
de Gestion del Pago de Servicios en la segunda seccidon del Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

El 02 de Enero de 2013 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5054 se contempla un cambio en la
denominacion de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, para ser Direcciéon
General de Soporte de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, atendiendo a que corresponderan
a esta Secretaria las facultades de soporte técnico y comunicaciones vy las facultades de innovacion
tecnoldgica han sido transferidas a la Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia.

El 22 de Abril de 2015 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5281, Tercera Seccion, de acuerdo
con lo establecido se precisan las atribuciones que tiene encomendadas la Direcciéi*General de Soporte de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, atento a lo dispuesto por el articulo 7, de la Ley Organica
de la Administraciéon Publica del Estado de Morelos, el cual dispone que en la ejecucién de un gobierno red,
se hara el uso intensivo de las tecnologias de la informacién y comunicacién; en relacién con la atribucion de
desarrollar y dar soporte a las tecnologias de la informacion y comunicacién, conferidas a la Secretaria de
Administracién en las fracciones XVIII, XXIV, XXVIIl del articulo 39 de la Ley Organica, asi como lo previsto
en los articulos 66 y 68 del “Decreto de Austeridad para la Administracion Publica Estatal”, que establece la
obligacion de preferir el uso de nuevas tecnologias asi como la transmisién de informacién por medios
electronicos; por tanto, las politicas de soporte de tecnologias de la informacién y comunicaciones deberan
ser dirigidas a la Administraciéon Publica Central, sin perjuicio de que puedan ser implementadas también por
las Entidades de la Administracion Publica, a fin de unificar criterios, de modo que se logre la homologacién
de las tecnologias, que permita eficientar su uso y gasto.

Asi mismo, se suprime la intervencion de la Coordinacion General de Gobierno Digital y de la Secretaria de
Innovacion, Ciencia y Tecnologia en las atribuciones para emitir normas en materia de adquisicion,
implementacién y operacién de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, atendiendo las
atribuciones de cada una de ellas, De igual modo, se precisa la facultad de la Direccién General citada, de

prestar el apoyo de infraestructura para el procesamiento, almacenamiento, segaridad y.comunicaciones de i

los datos; toda vez que al ser el area que cuenta con los medios para otorgarlo T pitc‘gigp:%h‘?ﬁrgigﬁ?:gue@ .
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VIi.- ANTECEDENTES

El 15 de agosto del 2018 fueron publicados en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5622 los
Lineamentos Generales para la gestion y uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en la
Administraciéon Publica Centralizada del Estado de Morelos bajo los cuales se rige la Direccion General de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

El 05 de diciembre del 2018 fue publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5655 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, en el que
se deroga el nombre Direcciéon General de Soporte de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y
pasa a llamarse Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones omitiéndose la palabra

“soporte”.

El 03 de julio del 2020 fueron publicados en. el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5840 los
Lineamentos generales para la gestion y uso de las tecnologias de la informacién y comunicaciones en la
Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, los cuales abrogan Los Lineamientos que
anteceden.

El 31 de agosto del 2021, se autorizé la modificacion de Estructura Organica de la Direccion General de
Tecnologias de la informacién y Comunicaciones con nimero de movimiento DGDO-EA-025-2021.

El 08 de febrero del 2022, se autorizé la modificacién de Estructura Organica de la Direccién General de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones con niumero de movimiento DGDO-EA-001-2022, en la cual
se realizaron cambio de nivel de 230 al 228 de 5 plazas sindicalizadas.

El 21 de diciembre de 2022 fueron publicados en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 6152 los
Lineamientos para el uso de la Firma Electrénica y de la Plataforma Integral de Firma Electrénica del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos los cuales derogan y quedan sin efecto las
disposiciones que se opongan a los presentes lineamientos.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCIONES:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio de 1888.

I i O
N =

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Ley General de Archivos.

Estatales:

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestaciéon de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Morelos.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de Morelos.
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos para el ejercicio fiscal, del 1 de enero al 31
de diciembre de 2023.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos.

Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
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Caodigos:

Federales:

Codigo Fiscal de la Federacién.

Cddigo Civil Federal.

Estatales:

Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
Cddigo de Etica de la Administracién Publica Central.
Cddigo de Conducta de la Secretaria de Administraciéon.
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
3. PLANES:
31 Federales:
314 Plan Nacional de Desarrollo 2019 — 2024.
3.2. Estatales:
3.2.1 Plan Estatal de Desarrollo 2019 — 2024,
4. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
4.1. Reglamentos:
4.1.1. Federales:
4.1.1.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
4.1.2. Estatales:
4.1.2.1. Reglamento de la Ley de sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
4.1.2.2. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
4.1.2.3. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
4.1.2.4. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
4.1.2.5. Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
4.1.2.6. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidn de la Administracion Publica del Estado y Municipios
de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.
4.2, Decretos:
4.2.1. Estatales:
4.2.1.1 Decreto por el que se emite el Programa Estatal de Administracién Publica.
4.2.1.2 Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos.
4.3 Acuerdos:
4.3.1. Estatales:
4.3.1.1. Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Administracion.
4.3.1.2. Acuerdo por el que se establecen los formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entrega-recepcidn, por lo que se refiere a la Administracién Publica Estatal y
Transparencia.
4.4. Programas:
4.4.1. Estatales:
4.4.1.1. Programa Estatal de Proteccién Civil del Estado de Morelos.
5. MANUALES:
5.1, Estatales:
51.1. Manual de Organizacién de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.
5.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Tecnologfas de la Informacién
y comunicaciones.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
5.1.3 Manual de Gestién de la Calidad.
5.1:4. Manual de Igualdad de Género e Inclusion.
5:1.56; Manual para el uso de un Lenguaje Incluyente y con Perspectiva de Género.
6. LINEAMIENTOS:
6.1. Estatales:
6:1.1: Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos.
B2, Lineamientos generales para la gestién y uso de las tecnologias de informacién y comunicaciones
en la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
6.1.3 Lineamientos para el uso de la firma electronica y de la plataforma integral de firma electrénica
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.
6.1.4 Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién, y estandarizacién de la
Informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
7 GUIAS/CATALOGOS:
o Guias:
4 o Estatales:
T34 Guia para el registro, seguimiento y evaluacion del logro de competencias genéricas.
7312 Guia practica en la elaboracién y/o actualizacion de Manuales Administrativos.
T2 Catalogos:
L2, Estatales:
7291 Catalogo de Equipos de Cémputo.
2.2, Catalogo de Aplicativos Institucionales.
8. OTROS:
8.1. Estatales:
8.4.41. Convenio de Colaboracién entre el Gobierno del Estado de Morelos y el SAT, para establecer el
establecimiento de las acciones necesarias y mecanismos de colaboracién para el uso gratuito
de la firma electrénica avanzada, que expide el SAT.
8.1.2. Convenio de Colaboracion entre el Gobierno del Estado de Morelos y el Colegio de Bachilleres
del Estado de Morelos, para brindar el servicio de voz y datos a los planteles.
8.1.3. Norma Oficial Mexicana NOM-167-SEMARNAT-2017.
Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen.
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién publicado en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” nimero 5655 de fecha 05 de diciembre del 2018 vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 9. Los Titulares de las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria, para el ejercicio de sus
funciones, tendran las atribuciones genéricas siguientes:

I Acordar con el Secretario los asuntos de su competencia o que le sean delegados;

1. Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende;

1. Suscribir, previo acuerdo con el Secretario, los Convenios, Contratos y cualquier otro tipo de
instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

V. Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo,
asi como ejecutar y vigilar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;

V. Formular los Programas Operativos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las
Unidades Administrativas a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a la normativa
vigente;

VI. Identificar y solicitar a la autoridad competente, los recursos financieros, materiales y humanos, asi
como los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;

VII. Formular y operar, en su caso, los programas de inversién piblica y de coinversién con otras
instancias;

VIII. Proponer al Secretario las politicas, lineamientos y criterios que normaran el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo;

IX. Proponer al Secretario la designacion, promocion o remocion de los servidores publicos a su cargo;

X. Proponer al Secretario las modificaciones en la organizacion, estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

XIl. Autorizar a los servidores publicos subalternos, de acuerdo con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o justificacion de inasistencias, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competente;

XII. Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad de las Unidades Administrativas
de la Secretaria, sometiéndolos a la aprobacién del Secretario;

X111, Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia;

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo y jurisdiccional, de las constancias
que obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus
atribuciones;

XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su
competencia;

XVI. Previa autorizacion del Secretario, concretar convenios de colaboracién que coadyuven al
fortalecimiento del sector;

XVII. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que
le sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia;

XVIIl.  Emitir dictAmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos
que les sean delegados por el Secretario;

XIX. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos
del Secretario y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

XX. Asesorar en las materias de su competencia a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Estatal y a los sectores social y privado, con epego B\Iéfs\ wplmca,smgpr‘mgafm
internas establecidas por el Secretario; i 3 =
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XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion técnica que le requieran
las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal o el personal de la
propia Secretaria, de acuerdo a su esfera competencial, en términos de las politicas internas y
normas establecidas por el Secretario;

XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacién
de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal;

XXIll.  Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a
las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segin sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV.  Participar coordinadamente con la Direccion General de Desarrollo Organizacional en la elaboracién
de los Manuales Administrativos, con sujecién a la normativa, asi como en los programas de
modernizacidén y simplificacion administrativa;

XXVI. Desempenar las comisiones que le encomiende el Secretario;

XXVII. Coordinarse con la Unidad de Enlace Juridico en la interposicién y atencién de los recursos
administrativos en asuntos de su competencia;

XXVIII. Coordinarse entre si para la atencién de programas de trabajo, la preparacién de estrategias y el
adecuado desemperio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXIX. Asistir en representacion del Secretario a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo, congresos
y demas actos que le instruya;

XXX. Proponery someter a consideracion del Secretario, los proyectos de modificacién a las disposiciones
legales y administrativas, en las materias de su competencia; i

XXXI. Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e informacidén que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa aplicable, y

XXXIl. Las demas que le confieran la normativa o les delegue el Secretario.
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Mejorar los procesos de la Administracion Publica central del Estado Libre y Soberano de Morelos a través de
la digitalizaciéon y modernizacion, con la finalidad de brindar un servicio de calidad hacia el interior del Poder
Ejecutivo bajo politicas y lineamientos basados en normas internacionales.

VISION

Brindar soluciones tecnoldgicas a las necesidades de las Unidades Administrativas del Poder Ejecutivo a
través de la automatizacion y modernizacién de procedimientos para un manejo simple, innovador, rapido y
que garantice su eficiencia, eficacia y seguridad.

Cesar Andrey Verdugo Villegas
Director General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

Ultima fecha de actualizacién: 30 de octubre del 2020.
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel I No. Plaza [ Unidad Administrativa Puesto Totulus
100 175 9 o 1 r o o o a DIRECTOR GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACICN Y COMUNICACIONES 6
108 "7 e o 1 7 o o o o ASISTENTE A
226 34 9 o 1 7 o o o o JEFE DE UNIDAD
220 1001 9 o 1 7 o o o o SECRETARIA
228 1002 2 o 1 7 o 0o o o RECEPCIONISTA
610 502 9 o 1 7 o o o o AUXILIAR AUMINISTRATIVO E
110 1307 9 o 1 7 o o o 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE Y SEGUIMIENTO 4
228 as £l o 1 7 o o o 1 ANALISTA
810 407 9 o 1 7 o o o 1 AUXILIAR EJECUTIVO B EN SERVICIO DE TICKETS.
610 408 9 o 1 7 o o o 1 AUXILIAR AODMINISTRATIVO E
108 200 e o 1 7 o0 1 o DIRECTOR DE TELECOMUNICACIONES Y SOPORTE A INFRAESTRUCTURA a
226 183 k] 1 o 1 o o JEFE DE SECCION
228 1003 9 o 1 7 o 1 o o AUXILIAR DE INTENDENCIA
109 460 9 o 1 7 o 1 1 o SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRADOS s
228 a7 9 o 1 7 o 1 1 a JEFE DE UNIDAD
220 a4 2 o 1 7 o 1 1 o ALMACENISTA
228 a3 9 o 1 7 Q 1 1 o ANALISTA TECNICO
6os 25 9 o 1 7 o 1 1 a AUXILIAR TECNICO C SOPORTE TECNICO
100 as6 2 o 1 7 o : 2 o SUBDIRECTOR DE OPERACIONES DE COMUNICACIONES 8
226 102 o 1 7 o 1 2 o JEFE DE SECCION
220 208 o o 1 7 o 1 2 o JEFE DE UNIDAD
228 1004 2 o 1 : o 1 2 o AUXILIAR TECNICO
228 1005 a9 o 1 7 o 1 2 o AUXILIAR AODMINISTRATIVO
610 500 9 o 1 7 o 1 2 o AUXILIAR TECNICO SOPORTE TECNICO
610 501 2 o 1 7 o 1 2 o AUXILIAR TECNICO SORPORTE TECNICO
612 a82 o o 1 7 o 1 2 o AUXILIAR TECNICO SOPORTE TECNICO
108 242 9 o 1 7 o 2 o o DIRECTOR DE SOPORTE A DESARROLLOS
109 459 a a 1 7 o 2 o o SUBDIRECTOR DE ANALISIS Y MEJORAS DE SOPORTE
110 9 o 1 x o 2 a a JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A SOPORTES p;
26 9 o 1 7 o 2 o o JEFE OFE UNIDAD
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X. ORGANIGRAMA

Direccion General de
Tecncloglas de
la Informacién
y Comunicacionas
90170000

Asistente A

90170000

Telecomunicaciones y
Soporte a Infrasstructura

Direccion de

90170100 )

Direccion de Soporte

a Desarrollos
90170200

Subdireccion de
Servicios
Administrados
90170110

Subdireccion de
Operaciones de

Comunicaciones
90170120

Subdireccidn de

oporte
90170200

Andlisis y Mejoras de

Departamento
de Enlace y Seguimienio
95170001

Sequi
{

Departamento de

imienio a Soportes
170200
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:

Director General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:

Direccién General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Nivel:

106

NuUmero de plaza:

175

Jefe inmediato:

Secretaria de Administracion

Personal a su cargo:

Asistente A 1

Jefe de Unidad 1

Secretaria 1

Recepcionista 1

Auxiliar Administrativo E 1

Jefe de Departamento de Enlace y Seguimiento 1

Director de Telecomunicaciones y Soporte a Infraestructura 1

Director de Soporte a Desarrollos 1

Funciones Principales:

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente publicado en el Periddico

Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5655 de fecha 05 de diciembre del 2018 vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:

Articulo 16. Al Titular de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones le

corresponden las siguientes atribuciones especificas:

I Proponer las estrategias y politicas de comunicaciones, telecomunicaciones y telefonia de la
Administraciéon Publica Central, sin perjuicio de la coordinacién y control de los sistemas de
radiocomunicacién y de comunicacion que le corresponda a la Secretaria de Gobierno o la Comision
Estatal de Seguridad Publica en el ambito.de sus respectivas competencias, asi como proporcionar
soporte y asistencia técnica a los usuarios de estos servicios, y a los de tecnologias de la informacion;

1. Planear, fijar, ejecutar y dirigir las Politicas para el uso y aprovechamiento de las Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones en el gobierno estatal;

1. Promover y dirigir en coordinacién con la Direccion General de Desarrollo Organizacional la innovacion
de los Procesos de la Administracion Publica mediante el uso de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones simplificando los tramites gubernamentales, elevando la eficiencia operativa del
gobierno, promoviendo la mejora continua y logrando para los usuarios de los servicios publicos de
gobierno, el acceso a distancia y en linea a los tramites y servicios gubernamentales, facilitando a las
personas mayor informacién puablica, mejorando la transparencia y la rendiciéon de cuentas y creando
nuevas formas de participacion ciudadana;

V. Establecer los lineamientos y politicas para organizar, coordinar, dirigir, capacitar, controlar y, en su
caso, proponer la adscripcion jerarquica y funcional de las Unidades Rﬁ&onmg S%QQJ;Q CION
Informatico o equivalentes de las Secretarias y Dependencias, para el adec p@‘d 3 ks
atribuciones conferidas; Ul“bu»l'o“ GENERAL

V. Fijar las Politicas para la adquisicién, implementacién y operacién de Tecr @b 5% gg?é fASFRAEISH
Comunicaciones, con el propdsito de garantizar la seguridad de la informi ri acfn\ ]
optimizando los recursos técnicos y econémicos de la Administracion Publicz @;ﬁ 9s
estandares internacionales y mejores practicas; DEPARTAMENTO DE MANUALES
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VI,

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

Dictaminar las propuestas y validar los Proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
de la Administracién Publica Central;

Proporcionar capacitacion a los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal, en el uso y
aprovechamiento de las tecnologias de informaciéon y comunicaciones en coordinacién con la Direcciéon
General de Recursos Humanos;

Administrar e implementar la infraestructura tecnolégica de uso general de la Administracion Publica
Central, compuesta por redes informaticas, servidores de aplicaciones, sistemas informaticos,
equipamiento de voz, datos y video, asi como su seguridad fisica y légica, debiendo emitir los
lineamientos respectivos para su aprovechamiento;

Disefiar, administrar, implementar, operar y evaluar la seguridad y el servicio de telecomunicaciones,
enlaces de Internet y telefonia de la Administracion Publica Central, proponiendo acciones para un
mejor aprovechamiento de los mismos; sin perjuicio de la coordinacién y control de los sistemas de
radiocomunicacién y de comunicacién que le corresponde a otras Secretarfas o Dependencias, dentro
de su ambito de competencia;

Dar soporte a los sistemas informaticos implementados por la Secretaria;

Emitir la opinién técnica requerida por las Secretarias y Dependencias de la Administracién Ptblica
Estatal en relacién a los proyectos de tecnologias de la informacién y comunicaciones;

Promover y difundir la adopcién de normas y estandares internacionales y buenas practicas para el
control y la seguridad de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones para la gestion de la
funcién informatica en la Administraciéon Publica Central;

Fungir como unidad de firma electrénica del Poder Ejecutivo Central, conforme los ordenamientos
Federales y Estatales vigentes en la materia, estableciendo para ello las estrategias técnicas necesarias
para impulsar su disponibilidad mediante servicios de tipo abierto para consumo de las dependencias
en sus procesos;

Administrar, operar, dar mantenimiento y soporte técnico al conmutador telefénico y la red de voz de la
Administracién Publica Central;

Integrar el inventario de bienes y sistemas informaticos y de comunicacién de las distintas Secretarias
y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de manera anual, en coordinacién con las Unidades
Responsables de Soporte Informatico, de acuerdo a las politicas y procedimientos de la Direccién
General de Patrimonio;

Prestar el apoyo de infraestructura para el procesamiento, almacenamiento, seguridad vy
comunicaciones de los datos, para las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal que asi lo soliciten;

Desarrollar los procesos o herramientas digitales solicitados por las Secretarias y Dependencias de la
Administracién Publica Central para la vinculacién con los proveedores de bienes y servicios;
Administrar, planificar y supervisar la correcta utilizacion de la Red Estatal de Educacién, Salud y
Gobierno, asi como su enlace con los proyectos de infraestructura implementados por el gobierno
federal;

Desarrollar, dictaminar y dar soporte a las tecnologias de la informacién y de la comunicacién, para su
aplicacion en los tramites y servicios digitales dirigidos a la ciudadania e implementados por las
Secretarias y Dependencias de la Administracion Publica Estatal, y

Proporcionar la infraestructura para la operacion del portal principal del Gobierno del Estado, a cargo
de la autoridad competente en materia de comunicacién social.
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
[ Clave:

RETToraXe DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision: T

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

| REFAIETRAS O M

Anexc 4 Pag. jde d

(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando cue los criterios establecidos no son discriminatorios en ningdn sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Categoria del puesto: Director/a General
Titulo del puesto: Director/a General de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones

Clave del puesto: SA/DGTICT/106-175/TIC

Secretaria /Subsecretaria: Secretarla de Administracion

Coordinacién/ Direccién General: Direccidn General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A

Subdireccidn /Departamento: N/l;\ =t
Puesto al que reporta: Secretario & Al

Identidad de la funcion: Tecnolog? g'de f:;l‘g omfd@/gn y ¢or?\umc%c

=S B | |
Secretariofa de Administracion ]
[ 41 T~ Z11
Direclcrfa General de Tecnclogias de la ]
Informacién y Comunicacionas
S - . i
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SEF DEL’ UESTO: * ™\, :i 1
Proponer a ella Secretaric/a de -Ad )n istrac n, » Las po]lticas‘ vy iln amientos de uso y soporte de
tecnoicglas de la informacién y o uh;caclones de la Admlmslracxén‘Pu lica Central, para el desarrollo de
las funciones de las Depende cias J«#q. Podé"r 1e<:u‘¥f ayés' e normar, crientar y dirigir, las
actividades de adquisicién y sopoﬂa de*vequloo e —te cnologia infraestructura en materia de
telecomunicaciones y seguridad informéstica con la finalidad de autentificar |a transparencia y seguridad en
los medios de almacenamiento electrénicos y de telecomunicaciones, asl como en la generzcion y
transmision de la informacion, ademas. de brindar. soporle g Ios sistemas informaticos del Poder Ejecutivo.
£ h i<

1.4 FINALIDADES O FUI\iC ONES'PRJ/NClPA\LEé DEL P JESTO: A ¢ g i !

I. Proponer politicas de soporte de Tecnolqélas; de’ la lnformacub y Co umc;-xc,ones ch;e incluyan seguridad
fisica y logica, al lgual qué a '10s sistemias de telecomunicaciones y telefonia de la Administracién Publica
Central; a través de analizar el comportamiento del usc de las tecnologhs de Ia informacién procurando que
no exista perjuicio a la coordinacién y, co?’(tro] de’los ststemas d ra(;llccomumcacrén y de comunicacién que
le corresponda a la Secretaria de Gobierno g Ia C}omt$|¢n Estat | de 'Seguridad Publica en e ambito de sus
respectivas competencias, con la finalidad de garantizar el buen estado de la infraestructura de
comunicacicnes y la seguridad de la informacién generandc una comunicacidn eficiente entre las
Secretarfas y Dependencias. g

e— |/\{\ > /R'él’.' //Ak'ﬁ
al A VIS ulornz:
A (1Y /
- r :
Dlreg:saG:ner:;’(}l;' eli:gn::Yo";]alg:sdo 1a Jafe de Dop:?td o:r?k or}:ar:’eszc”pc’mws Yy Dlregbm Sm@:?m{s TR/‘ CION
Informacién y comunicaciones Perfil °\f’ Puyesto Orga
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 dej\njd de 2020 Ffe --LEEW('JE&{? 9 . Al

N a1 5
Formato: Descrigcion y Perfil do Puesto Referencia: DGDC DD LIC? CR%«J

p‘p,p‘oa nb (
Clave: DGDO-DDPP-FROI-FOO1 Revision
Anexo: 4 Numerc de paginas: DEPARTAMENTO DE MANUALES
L ADMINIST RATIVOS
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1.

VI

VIL

Administrar las redes informaticas, servidores de aplicaciones, sistemas informaticos, asl como el
equipamiento de voz, datos y video, a través de planear e! uso general de infraestructura le(.nologu.a de |la
Administracion Pubiica Central, con Ia finalidad de asegurar se proporcionen herramientas necesarias para
hacer mas eficientes las funciones sustantivas y administrativas, asi como mantener su seguridad fisica ¥
I6gica de los mismos.
Vigilar y dirigir el desarrollo de mejoras tecnoldgicas de los pracesos aplicados por la Administraciéon Publica
Central, fijando los lineamientos para las dreas informaticas correspondientes, mediante el andlisis e
implementacion de tecnologlas de la informacién y comunicaciones, con ia finalidad de que se eficiente la
tecnologia de ia Administracidon Publica y esta se vea reflejada en la mejora de las servicios prestados a la
ciudadanlia.
Dirigir las actividades de adquisicion y soporte de equipc de tecnologla, infraestructura en materia de
telecomunicaciones y seguridad informatica mediante revisar y dar cumplitiento a las normas de la que
emiten las &reas competentes con la finalidad de garantizar la seguridad de la informacion, su
estandarizacién y optimizando losg recursos técnicos y economicos.-para e| desarroflo de las funciones de las
Dependencias del Poder Ejecuhvo f"ae-Morelo \ p
Vigiiar la implementacion y segui[n to' del ios] l:rean\lénzos’ po p?a obre la operacién de las Unidades
Rasponsables de Soporte hformatlc URSIs)a través revisar su o gam: acién, coordinacion, capacitacion,
dlreccbn y control de las mismas con l finalidad de venl‘ car que % n.grp pla con lo previamente establecido
si coordinar el soporte a los astém s, {mplemenlados por\la tintas Secretarfas, Dependencias y
Entldades de la Administracicn Piblida Estdtals g, AY L TR IO !
Planear y evaiuar el manejo del ecur% %destlna o para\)rmdaf so ort

las Tecncioglas de Informacion y
ordinacion con las Secretaria de
s aplicables en cada Secretarfa y

Comunicaciones mediante prog ramag ja ejecuclén’del recurso (€
S
thicos de ta Administracién Publica

Hacienda y demas areas competéntes con sqeclén a las dlspo’ icion
Dependencia con Ia finalidad de p]lmizar los recm;rso$ técnicos y’ cor)

Central.

ravés de establecer los requisitos,
directrices y lineamientos para ir p!em ntar su uso, ‘asi como la | pdrd nacién y gestién necesaria; con la
finalidad de impuisar los servicios deceijtificacion électrd ica, habu !anqo asl la firma electrénica con validez
juridica y lograr que los servicios engan mayo dlsponxbﬂ(dg_
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

I.  Asegurar que las politicas ay {alge[rae J'( d{e rasj:ljen%log'las de fa Informacion y Cemunicaciones,

sean utiles para su uso y eficiente el Servicio proporuonada ala-administracién Central

Asegurar que las redes informaticas, aplicaciones, sistemas informaticos y demas sean utilizados de

acuerdo a las buenas practicas existentss.

Ii. Asegurar conmblyr en Ia*ehmencna enlas acuwd des de§arrol|adas P]r las Unjdades Administrativas

a través del desa rolla ﬂste as ut\les ara us rocesos, X

1V. Dictaminar y v?[rd (las ropir‘l stas c!e'proyectos 'de 'Tecr‘ologxa§ de la ln‘ormacuén v Comunicaciones
de la Administracion, Publica Gentral | ¢ et ©

V. Asegurar se respeten los lineamientos establemdos en cuanto a la forma de operacién de las
Unidades Responsables de soyone Informatico (URSI's)

VI. Asegurar que las adquls:clone réalizadas sean ccnf e)los ordenamnentos legales vigentes.

VIl. Promover y dirigir !a mejora tean&léglcé de'los procesog‘ de la-Adrﬁlnlslracién Publica Central

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Conslitucion Politica del Estado Libre y Scberano de Morelos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley del Servicio Civil dei Estado de Morelos
Ley Orgé&nica de la Administracion Pi:blica del Estado Libre y Scberano de Moreios.

SECRE TARIA D" ADMINISTRACIO

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Reglamento Interior de ta Secretaria de Administracion.
Manuales Administrativos de la Direccion General de Tecnologias de la

/\RROLLO ORGAN

Clave
Anexo:

Formato:

- LasQE\lm LD

Descripcidn y Perfil de Puesto

DGDO.DOPP-PRO1T-FOO1 bttt
. dginas: {DFP/\RTAMENTO DE MANUALES
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mformacuon 1y  OBAAICACIEHY e N
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Secretaria de Administracién

Directores/as de Area
Unidades Administrativas de la Secretarfa de Administracidn

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:

Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No

Exposicidén de riesgos d ;

Motivo

Reporte de avances en materia de Tecnologia
de Informacién y Comunicacion
Andlisis de resullados/Delegacion de Funciones

Atencidn de solicitudes

Viajar: No

1.8.1
Lesiones Ao
Caldas No
Mutilaciones No 1
Golpes No
otros No |

1.9 MANEJO DE RECURSOS‘

Resguardo de equipo de cérnpu(o mcbllnano de o!lcma ) automévnl

Tiene perscnal a su cargo o i < p - Si 5 (}uangas plazas: 7
El personal maneja infof macio/ﬂ Jlasurcads ) il El ! ‘Sn( ) &
: t \ ; o vl = f 4 "
! ‘ [ \, 'E ) i 1 ol &
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a Ialel elpploado, oY o ]
: Dz
Compuladcra fija Si 1\ Radio de’comu nlcaccbn'_ “uNeg'
Computadcra portatil Si Teléfono celular Nec
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatii No Vehiculo utilitaric No
Radio locailzador No Otros No

- I Monte: 120,000.00
Si Monto: 30,000.00

TARIA 1 )l

“"l Rt

ADMINIS TR/\

Formato DOescripcian y Perfil de Pueste
Clave: DGDO-DDOPP-PRO1-FOG1T
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Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

SO CAL A 1L
ACIINIGTHACION

c.

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

DESCRIFPCION Y PERFIL DE PUESTO

Clave:

Revisién:
Anexo 4 Pag. 4ded

2. PERFIL DEL PUESTO:

expedidos, y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

** Administracion y gestion de servicics de tecnologlas de informacion.

*=  Analisis de problemas y toma de decisiones

s Aplicacion de métodos y
<+ Manejo y solucion de con|
< Planeacién y control

il Técnicas:

<+  Administracion de centrod de

< Disefio de redes de comurhcaq» Srfed Y tals
= Administracion y control d? bé§es de datos
dgra jacion

=  Manejo de lenguajes de
**+ Analisis de redes de lelec

** Analisis y evaiuacién de snsterr;as de informaél n

lii Sociales: 1
*» Capacidad de comunicac

Autoridad.

Alto rendimiento del traba

Gestidn de conflictos.

*» Direccidn de personas.

iv Valores:

*  Disciplina

<  Objetividad
2 Liderazgo |7
< Honradez |
< Lealtad f

AREAS DE EXPERIENCIAA

*» Administraciéon de proyeclos )

Ingenieria de software
2+ Administracion publica

£ AL

rocedlmlento

('o'*

Ao

l
dalos ‘de alta d Sponlbllld'ﬂ;‘l

P

’;f

i

:‘auones

([\

Tecnoioglas de la irformacfén .

*  Ingenierlz en Sistemmas Computacionales, carrera afin, con Titulo y Cedula Profesional legalmente

. ) &
{'\

Fon ;

Diroctor General de

Elab r‘ g,_y\

Casar Andr@y V ugo Villegas

cnologias de la

= Auk?rizé
IAP‘SHI ADMINIS H{f\(‘l
ra-Ramirex -

B
DF‘e tora &1 fal-de Ddsarrono.|
DR DBegd Anul GANIZACION,

JN

Facha: 10 de Junio de 2020

| Fechemsoweljnniode 2 —_—

Clave:
Anexa:

Formato:

Descripeién y Perfil de Puesto
DGDO-DOPP-PRO1-FOO1
4
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4

b E‘ﬁ 5
DGDO-| -PRO1 Y DGBO-
e T{?EPARTAMENT() DE

REVISADO
£ 1 % B _J
B "E)‘s ROT-1ITOF

M/‘\Nll{\l ES

ADMINISTRATIVOS
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico

Titulo del puesto: Asistente A

Clave del puesto: SA/DGTIC/108-717/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Coordinacion /Direccién General: Direccion General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones

Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A

Subdirecciéon /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Identidad de la funcién: Administracion General

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:

[ Secretaria de Administracion ]
1
Dircctor General de Tecnologfas de la Informacion y
Comunicaciones

T

L Asistente A ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Dirigir los proyectos y planes de trabajo en materia de tecnologias de la informacién y seguridad informatica
en conjunto con el titular de la Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
(DGTIC), mediante el establecimiento de politicas, objetivos y estrategias que rigen la operatividad de la
Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, con la finalidad de mejorar los
procesos tecnoldgicos, servicios de seguridad informatica e incrementar el soporte a los sistemas
informaticos de la DGTIC.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Formular y promover con el titular de la DGTIC politicas transversales hacia las Dependencias del Poder
Ejecutivo Estatal que garanticen una operatividad tecnoldgica optima; mediante la aplicacién de los
Lineamientos General para la Gestion y Uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la
Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, con la finalidad de normar y orientar
actividades de seguridad, desarrollo de software, soporte de tecnologia e infraestructura para preservar,
autentificar y garantizar la seguridad de la informacién en los medios de almacenamiento electrénicos y de
telecomunicaciones.

I o I Reviso Autorizé_/~
/o e oo T—
i = SE A DE 400 SSRACION
Cesar difarey {erdugo Villegas Carlos Efifique Olivares Paredes Anfaiid Bofdn fnantez Brache,

; : Brache .1
Difactor General Yle Tacnologias de Profesional . ctota Gonerdlde ..\ -+ c1omA
Informacién y Comunicaciones - Ejecutivo D U o?@lﬁ Aiial! 1 ZACIONAL
Fecha: 08 de agosto de 2022 Fecha: 08 de agoslo de 2022 Feehas agrgu{dp 2022 |9 i
2 — 5 -
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Il.  Desarrollar proyectos de mejoras de infraestructura tecnoldgica y desarrollos de software, mediante la
generacion de planes estratégicos, reuniones de trabajo, y uso adecuado de herramientas apropiadas
para la gestién de proyectos, con la finalidad de que la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones cuente con los recursos tecnolégicos (almacenamiento, aplicativos,
infraestructura, equipos) necesarios que satisfagan la demanda de servicios requeridos por las

Dependencias del Poder Ejecutivo.
Coordinar los avances de los proyectos propuestos por las area de la Direccion General de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones, mediante la revision programada y reuniones de trabajo con los

Directores de Area de la DGTIC, de acuerdo a los planes de trabajo definidos en cada uno de los
proyectos, con la finalidad de reportar los avances de dichos proyectos en los programas presupucstarios

(PP s) vy justificar los recursos destinados a los mismos.

Administrar el manejo de los recursos destinados a brindar seguridad a las Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones a través de la supervision y monitoreo de los recursos, asi como la asignacion de estos
recursos de acuerdo a las necesidades de las Dependencias que asi lo requieran, con la finalidad de
optimizar y garantizar la seguridad a la informacién tanto al interior como al exterior de las instalaciones
fisicas, |ogicas y sitios de los recursos informaticos de Gobierno del Estado de Morelos.

V. Facilitar la gestionar del uso de los medios de almacenamiento que conforman la infraestructura de la
DGTIC, mediante la aplicacion de los Lineamientos Generales para la Gestion y Uso de las Tecnologias
de la Informacidn y Comunicaciones de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
con la finalidad de maximizar los recursos de almacenamiento y evitar el desgaste de

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Garantizar una operatividad tecnoldgica dptima: para la aplicacion de los Lineamientos Generales en la
Gestion y Uso de Ias Tecnologias de Ia Informacion y Comunicaciones de la Administraciéon Pablica del

Estado Libre y Soberano de Morelos
Asegurar la planeacion de los proyectos de mejoras de infraestructura tecnolégica y desarrollos de

software.
" Justificar la implementacion y seguimiento de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Asegurar el manejo correcto de los recursos destinados a brindar seguridad a las Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones.
Asegurar el manejo correcto de los recursos de almacenamiento para las Tecnologias de la Informacion

los proyectos de area de la Direccion General de

y Comunicaciones.
MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

-
)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organica de la Administracion publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Transparencia y acceso a la informacion Publica del Estado de Morelos

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Presupueslo, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Decreto de Austeridad para la Administracién Publica Estatal 2018-2024.

Lineamientos Generales para la Gestién y Uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
en la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.
Manual de Organizacion de Ia Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Tecnalogias de la Informacion v
Comunicaciones.
peocltbik-FRSI a8
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS: |
Unidad Administrativa / Pues Motivo !
Director General de Tecnologfias de la Informacion y Recibir directrices y entrega de reportes y |
comunicaciones documentos. |
Presentar las aportaciones de mejora
para el buen ejercicio de la gestion
pubica
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicién a Riesgos de Trabajo
Lesiones - Intensidad -
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No = No
Golpes Si No No
Otros No No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizaciéon y/o Administraciéon de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o Si Monto: $25,000
automaovil:
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No |
Radio localizador No Otros No
SECRETARIA DE ADM STRACH
{ DIRE '.m.'tn“m NI ' ¢
DE DESARROLLO ORGs ZACIONA,
. . e e o
~ T =W B
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

Comprobable

i Administrativas:

Implementaciéon de Proyectos

Analisis de problemas y toma de decisiones
Aplicacion de métodos y procedimientos
Gestion de Tiempo

Manejo y soluciéon de conflictos

Planeacién y control

ii Técnicas:
- Desarrollo de Proyectos
- Reingenieria de procesos
- Analisis y evaluacion de sistemas de informaciéon

Sociales
Actitud positiva
Alto rendimiento del trabajo en equipo
Capacidad de comunicacion
Comunicacion asertiva
Gestion de conflictos
Liderazgo

LI S Y

iv Valores
- Eficiencia
- Objetividad
o Imparcialidad
- Integridad
- Lealtad

7o) AREAS DE EXPERIENCIA:
« Planeacion Estrategica
= Administracion de Proyectos
e Gestion Administrativa
e Administracion de
Informaticos
= Planeacion de Recursos Humanos

Servicios

W W owww

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
° Licenciatura en Administracion, Informatica Administrativa, carrera a fin y/o Experiencia curricular

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

ANOS DE EXPERIENCIA:

Clave:
Revision: 01
Pag. 4 de 4

Revisd

Carlos Enrique Olivares Paredes
Profesional
Ejecutivo D

_Cesar ARdreyVerdugo Villegas
Director General'de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones
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Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO YTt H ¢ { \ FaT |

I
1.2 UBICACION DEL PL ESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIO&QAL: {

FORMATO Clave: FO-DGDO-DDPP-01

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:5

S RETA RN DR
AEMISRE T BRION REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 ¥ IT-2GDO-DDFP-01 Anexo 4 Pdg. 1ded

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios estabiecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Categoria del puesto' Dlrec!orlq de arez P ’ v K L1 ; / "
Titulo del puesto: Director/a de Telecomumcaciones y Soporte a lnfraestructura. {
Clave del puesto: bAIDGTlC/DTSlMOB 200/IRT e i H
Secretaria / Coordlnaclén ‘General: Secretaria de Administracion 1 = !
Subsecretaria /Direccion General Direccién General de Tecnologias de la lnformacnén y Comunicaciones
Coordinacién de Area/Direccién <de Area: Direccién de Telecomumcamones.y Soporte g Infraestructura
Subdireccién /IDepartamento: N/A. vaH I

Puesto al que reporta: Director/a General sle Tecnolog(a° de la Inrql’maclén Yy Comumcacnones

Identidad de la funcidn. In('orméhca Redes V' Te acomunicaciones ;l '

[ Director’a General de Tecnclogias de la ]
s P 5
| ¢ - J

PROPOSITO O RA4'°N DE SER DEL PUESTO: ! B £ i

Administrar la Plata forma tecnaolagica (comunlcaclones unmcadas. serwc:os admlms{rados Red estatal,
Scporte Técnico, S’gurldad de la informacion) del Poder Ejecutivo Central; mediantg la coordinacion de
Equipos de Traba]o para la;realizacién de las actividades propias de cada’ una de las! Dependencas con la
finalidad de vigilar e] cumpll‘ iento de los niveles de servicios propuestos, en los mdmadores de proceso en
la Direccion de Telecomunicaciones y Soporte a Infraestructura con base en el Sislema de registro de
Tickets para garanl[zar un kerv(clo conllnuo a los usuarm iple)ncs (Pefsgnal de Goblerno) y usuarios

externos (Ciudadanos). b5 ’ L L 3

Secretario/a de Administracién

i t
](;

i

i

L 7

7 T

de Telec i
Infraestruciura

1
i
it
H
|
I
H

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Coordinar las acciones de operacién y control de la infraestructura de comunicacién, sistemas de telefonia
analoga, digital, sistemas de transmisién y conectividad de las redes de datos, servicios administrados que
conforman la Plataforma Tecnolégica del Poder Ejecutivo Central, mcdlante ta implementacién de
estrategias de soporte, mantenimiento, disefic bajo la normatividad establecida en los lineamientos de
operacién emlt{dcs para todo el poder e;ecuuvo central, capacltaclén en las nuevas tecnologias y,-‘
modernlzacién de las mlsmas que permltan ia adopclén de loaa la zecnologfa |mplementada .en la
pla(aforma tecnologlca £ ‘

Garanlizar Ia ccnhnuidad de las redes de comumcac:én de datos del Poder E;ecuhvo Central medlanle la \
planeacuﬁn de acciones preventivas y/o qorrecﬂvas (calendartjo de Mantenm—uenlos y monitéreo) al detectar - S
areas dé oportunidad que puedan prevenir una intesrapcid: del servicio, conforme los reportes de analisis
programados a los servicios permitiendo un plan,de mejora,ccntlnua

7z

Ingrid Concepcién kun

Sollciio ; Yo T T S P i p
I3 i} /

AproBs 7
f oy

Van Der Rosen Pallﬁo

Enlaca Financiato Administrative s Porities’ aé)pu

?'T’ieib#w\r IONAL

=
Fochai 21 de febrero 2020 -~ Fecha: 2 mv\ﬁ\{n/)m 2020 e !Lliq
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Implementar nuevas redes de comunicacion, datos y de servicios administrados, basados =2n tecnologias de
nueva generacién, mediante el analisis de topologias de redes de telecomunicaciones fisicas y légicas para

el Poder Ejecutive Central,
Evaluar estudios de factibilidad técnica, econdmica y operativa para el crecimiento y actualizacian de la

AV
plataforma tecnologlca que permita la mtegraclén de tadas las dependencias del Poder Ejecutivo Central
para un Gobierno en|Red Y

V. Establecer esténdares, normas, I:uenas ﬁrééncas para vermcar el cumpllmlenlo e implementac:on de los

sistemas de comunicarlones servlcvds . Admyjinistrados, segurldad en todas las ‘dependencias del Poder
Ejecutive Central, asl coemo aquellas dependenclas y municipios Interconectados a la Red Estatal RESSG
(Red de Educacion Salud Seguridad y Gobierno) mediante los lineamientos emitidos para este fin.

Evaluar planes de contlngenCIa para evitar la interrupcién de la continuidad de los serwuos proporcicnados
por la plataferma te;nolégica del poder ejecutivo central (DRP Disaster Recovery! Plannmg). a través de
Implementar un sls ema de respaldo espejo (Duplicandc tcedo la plataformgl Tecnolcglca en un SITE
alterno). l : i Py :

Es DEL Puesro : i )

I. Implementacién y Inls!racnén de Sistemas de geqt!én de operacién.

Garantizar la continu|dad deilos servicios sumnms!rados a través de la pletaforma tecnoldqnca

1. Implementar de Pollt cas de uso de las Tics §

IV, Anadlisis de Problemqs Y Evaluacién de soluciones. § H

V. Administrar el recurso, humapo para garantizar la disponibilidad del servicio. |

VIi. Disenfar sistemas de Irespaldo a toda la plalalorma tecnoldgica instalada. { x
\ ) {

1.6 RESPONSABILIDA

fi

1.6 MARCO NORMATIVO LEGAL Y ADMINISTRAT!VO APLICABLE:
»
<+ Constitucion, Pomxca de los Estados Unidos Mexicanos. . b '
< Ley General de Responsabilidades Administrativas. . 5 :‘ ; :
<+ Constitucién Politica del Estado, Libre y Soberano de Morelos, > 1 i
2 Ley Orgémca e la Admmlstractén Publica del Estado Libre y Soberano de Maorelos.
<%+ Ley de Respo sabllldades Administrativas para el Estado de Morelos / “ |
<+ Regiamento Intericr dé Ia Secretaria de Admimstracuén i
** Manuales Admlnfstra(lVOS de Ia lrecclén General de T‘ecr?ologlas de (a \\ lnforr'nqcirf-n v

1t

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unldad Admlnis!rativa / Puesto Motivo | |
i { = /

Director/a de Géneral de Tecrologlas de Ia lr‘lformuclén y ! Autorizai‘, 'revisar, -cgordinar 'y " evaluar las
comunicaciones | N | diferentes | actividades de Ia Direccién de
N\ A S ,.‘ i Teleccmunlcaclones ), y Soporte a la\
| sy ; o 5 N infraestructura, ; . /
Suhdirector/a de servicios Administrados de la DGTIC Coordinar las | diferentes actividades
administrativas propias de Fa direccion de
Telecomunicaciones y Scpcrte a

Infraestructura.

NERAL

DIRC

FORMATO C ave: FO-DGDO-DOPP-01
SCRETARA OF DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovision:s
oIS Ao REFERENCIA: PR-DGDG-DOPP-01 ¥ IT-DGDC-DDPF-01 Anexo 4 Pag. 2 de 4
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Geonerales:
Disponibilidad de:
i
Cambio de domicili ‘ No Horario: D|spomb|hdad de horano iajar: No
(TR { i \ it
5 ! # A % " / ,‘:
1.8.1 Exposlclén de riesgos de'tr 2 : Lag
i idad R
Lesloy&c = . Intensidad $ .
t i Bajo g Medio | ‘1
Caidas ] H No f No g {3
Mutilaciones . - : J No No &) i 3t
_ Golped Mo FURRA [ f (T3NSR Y K
otros | L[ §i No = No =1
H % | i
Ly i ¥
1.9 MANEJO DE RECURSOS: l 8| _ { \ if
Autorizacién y/o Adrnl xstrac.én ‘de fondos: : 3 No Morito: & N/A
Resguardo de equlpo & com uto maobiliario de oficlna o ” A . il 200,000.00
automaovil: H 11 ) Si Monlo. } !‘
Tiene personal a su ¢ rgo: - { i i si cuantas plazas: 4
El personal maneja infi Hrmacio | Ssi i
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2. PERFIL DEL. PUESTO:
Es Ia escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y exper encia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
2+ Ingenieria en Sistemas Computacionales, carrera a fin y/o experiencia Curricular Comprobable.
b. COMPETE_TJC!AS LAéb;RA;LES'FfEd!.;!EkaAS PARA EL PUESTO: i
£ H#azl 1 ! Y } 1/ W | [ | |
i Administrativas: ‘| ¢ i
<  Aplicacién de accuonas disciplinarias i1 ' f H
= Analisis de problemas y toma de decisicnes | 11
+  Aplicacion de métgdos y procedimientos : t |
< Calidad total en el sérvicio - ) i
< Manejo y solucufm de canlhc;os =N R b
=+ Planeacion y'comrol‘ EOITA Y 14BER W t
i s ' :
ii Técnicas: i i
< Instalacién del centro de recepcidn y contrél-de redes de telecomumcaclones
= Elaboracién d proyectos de uso de las tecnélo?fas de |la lnformaclén y comunicaciones
%+ Analisis de fedes de|telecomunicaciones i = i
<+ Construcci 6r\ de redes de te(ecomumcactcne§ ! i 1 ‘ t
iti Sociales: | I N { : 7 {
*+ Capacidad d comumcacnon 3
< Autoridad | | ’ i
<+ Alto ranmm‘enlo dei lraba;o en equipo )
<  Geslién de (, nflictos |
‘| o
iv Valores: i t i a
Disciplina ! Pl
Objetividad | ' § ! i . f
Liderazgo !/ | { % ‘
Honradez |/ i -
% Lealtad 0o N HHH Y /v i 4 |‘ %! W/
c. AREAS DE EXPERIENGIA:" © /1 v - _ANOS DE EXPERIENCIA:
Telecomunicaciones 3
Tecnologlias de la Informacién 3
Gerencia de Centro de Datos 3
Administracién Publica ¢ 3
by H = i H } 1
\ { | st
3 £ ‘Q : H
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios estabiecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ccupar el puesto

documentado)

H L B DESCRIPCION GENERAL DEL. PUESTO

i [HEAIE Y i . 'f"
‘ll { @ i v » %

Categoria del puesto Dlrectorla de area < &
Titulo del puesto: Director/'\ de Soporte a Desarrollos. 4

Clave del puesto: SAIDGTIC/DSDI1 08-242/1S ot ¢

Secretaria / Coordinacién General: Secretaria de Admmlstracnén B et e

Subsecretaria /Dire¢dion General: Direccién General de Tecnclogias de la lnformacnén y Comunicaciones.
Coordinacion de AreélDlrecclén de ‘Al ea: Direccion de Soporte a Desarrollos |
Subdireccidn /Departamaent : NIA . e 5 403 B { ’
Puesto al que reporta: Dirgc or/a General de T)echolog}as de Ia lnformaCIén y Comunlcaclones.

Identidad de la funclén' lnlo;méhca Sistemas.

UBICACION DEL PL ESTO DENTRO DE LA ESTRUC;I'URA ORGANIZACIQNAL

5 [ Secretario/a de Administracién

: i = T T LN
v L { Directer/a General de Tecnologlas de la Informacion y ]

Comunicaciones

T I )
| [ Director/a de Soporte a Desarrollos ] ¥
! 11
PROPOSITO O RAION DE SER DEL PUESTO: " k! N H 11§
Coordinar el scpcre y mejora de lcs sistamas de m(orrnacrén de ia. Admmis(racién Publica Central,
mediante el acercarmiento y acuerdo en materia de. !ecnologlas con |las deerentes unidacies administrativas
de acuerdo a lasl necesidades de cada una, con la finalidad de analizar, la fact bilidad del soporte y
reingenieria de prg gﬁns y asl cumphr con Ios /proyectos eshblecldos e/n el 'Plh\n Esta/ al de Desarrollo.

! H i - >

i ¢
i
{
i
i

FINALIDADES O FUNCIONES PRlNCIPALES DEL’PUESTO <
Determinar la viabilidad de los procesos tecnolégicos de las Dependencnas del F'odpr “jecutivo que soliciten
modernizar y/o automatizar los mismos, mediante el andlisis y escrutinio del proceso de acuerdo a los
recquerimientos solicitados, con la finalidad de proporcionar los requerimientos de Tecnologias de Ia
Infarmacion y Comunicaciones para la simplificacién y modernizacién dei mismo.

Dirigir los nuevos proyectos tecnolégicos de las Dependencias de |la Administracion Publica . Central, .

mediante realtzar la_planeacién. y cocrdinacién de. los tiempos de trabaJo y la evaluacnén de Ias tecnologias
que se emplearan para cada caso, on la finalidad de sxmpliﬂcér facilitar /'y mejorar Ios servicios

gubernamenlalas que’ bnnda el Poder Ejecuhvo ala cnud?dania i i vl

Evaluar Ia funcxonalldad de los snstalna§ informaticos tecnoléglcos uhllzados por las Dependenclas del /

Paoder Ejecutivo, mediante verificar que 'se brmde) atehciéon y el ‘seguimiento adecuados a los reportes
emnitidos por las dependencias, con la finalidad _cé me]o r y optimizar la funcionalidad de los sistemas de

informacién.

Ingrid Conu:pi.lﬂp')-{unz Von Der Rosen Pallno
ini tivo

{ ‘Sollcllé e Rz i1

1 {

T i ; 7 F’;ZOIJ
7 [ rwém.w.u Btmnawmw
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nlace anplero Adm
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XIlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

se apeguen a las ne es‘dades de la dependencia.
} i
1.5 RESF‘ONSAEILIDADES DEL PUESTO

F. Lograr la vlab

1. Garantizar la. apllcacxén de los proyecto
. Vigilar e! rendi
. Garantizar la atenc:én del

Dependencxa s/ del Po er Ejecutivo.

V. Garantizar el

necesldades de las Dependenclas

/n

1.6 MARCO NQRMAT’I

*»  Constitucién P,
* Ley General d
»  Ley Orgénica

*+  Reglamento 1
o3
Comunicacio y
<+ Manual de Dlp

Lvneamlentos de la Secretarla de Admmlstraclén.

1.7 RELACIONES INTERPERSONAL_ES DE TRABAJO'
i ¥

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto
Director/a de General de Tecnologias de la informacién y

comunicaciones
Directores/as de Area de la Direccién General de
Tecnolog!as de la Informacién y Comunlcaclcnes
Subdrrec(orla de servnc:os Admlnlslrados de Ia DGTIC
Eset 3

H

/

esarro o ‘de sistemas de informacién del Gabierno cle(

Ley de Respo sabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
fterior de [& Secretaria de Administracion. — i1
Manual de Pgliticas iy Procedlmlentos de la Dlreccién General de Tecr!ologl’ai de la Informacién y

I
d‘imzaclén de la Dlreuclén General de Tecnologtas de. Ia Informamor) y ...omunlcac:ones

Clave: FO-DGDO-DDFPP-01
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Verificar que se proporcione la atencion del soporte de software que requieren las diferentes arcas de las
los

AV
Dependencias del Poder Ejecutivo, a través de supervisar que dé el seguimiento adecuado de
procedimientos indicados con la finalidad de asegurar el buen funcionamiento de las actividades
informaticas y tecnoldgicas qua se realizan en el Goblcrno del Eslado

V. Desarrollar snslemas de mforma‘;lén del Go‘nemo del Eslado :medlame la apllcacwn de estrategias de
simplificacién de procesos y soluciones Tecnologlaq. con la ﬁnalldad de que, Ios sastemas de la informacion

bl
$ ¢
|

; .
1lldad dé los procesos tecnolégi ccs que las Dependenclas,del Poder ejecutivo que las

Dependcnmas del Poder E}ecutlvo scliciten modernizar yio autorﬁ‘tliza g
(ecnoléglcoa de las Dependei as del Poder Ejecutivo.

iento de Ios sistemas utilizados por el Poder Ejecutivo. I H

soporte de software que requieran

i

O. LEGAL 35 ADMINISTRATIVO APLICABLE: i | )
2 Constitucidn Pol'(lca de los Estados Umdos Mexlcanos B o =
olitica del Estado Libre y Soberano de Morelos. Yo "

2, Responsab:hdades Administrativas.
& la Admiinistracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morslos

4‘

[

Motivo

Recibir directrices y coordinar proyectos de
mejora de los sistemas de informacién.

Coordinaciéon de proyectos de soporte y

ramgenler[a

i
Coordlnar las dlrerentes acuvldades
admlmstrahvas propias de la direcciéon de
Telecomunicaciones Y- Sopor‘ta .

i i
as di{e_renlas adreas de las
iyt

Estado .qu se apeguen a las

/
3

i
i % 1
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J ] : 1 =
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad deo:
Cambio de domicilio No _ Horario: stpon:bllldad de horano \{ia]alr: No ]
| 5| i 2 ] . i
1.8.1 Exposicién (o rlesgos d!o trab:ut!:: 1B an D ,/
Leslor'\e I Intensidad
| Bajo Medio
Caidas ] B si No
Mutilaciones Si . No 8%
Golpes i Si; “No, v ivNA
otros : J Si-~ SRS AV NG
,;'I"'.
1.9 MANEJO DE RECURSOS. : : ‘ 3
Autorizacion y/o A(lmnuslrchOn de fondos: ¥ 1 k No $ 0.00
Resguardo de equlpd ;ie cémpu o, mobiliario de ol‘cina o aulomévnl si $ 80,000.00
Tiene personal a su qargo ’ i r i s 2
El personal maneja mformac:o élasmcada. Y AR si
; ! - B
1.9.1 Equipo de traba,o asugnado a lalel empleado.
Computadora fija | | { Sl Radio de comumcacu’:n
Computadora pcrta ll | 8i Teléfano celular e
impresora fija 1§ { i ! Herramienta
Impresora por!étll ) Vehiculo uhlltano
Radio localizador | '\ < i i Otfos, { o |
& oS i H g / ! 3=l
o .
i N { Ao g ! : \ {
J b1 ) H i \
: ' " B i | : ko
3 | 1 i / v
/ | ]
st i } j
i Yy i 3 £ .
| ; 4 g it 3 " A
¥l ) e B b FRACION
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIVMA:
*» Ingenieria en Sistemas Computac:onales carrera afm v/o expenenCIa currlcular comprobable
b. COMPETENCIAS LABOI&ALES T&EQUERIDAS PARA EL PUESTO {
i Adminustrat:vas- i !
Analisis de_p oblemas y toma'de decisiones i = :
-:- Habmdades ara el trabajo bajo presién it 1
< Analisis de pfoyectos || A A 1
** Aplicacién d métodos y procedimientos . N {
< Manejo y sol cién' de conmclos . Ty P N i i
[:2 1 PR ¢ \ 7 £ i 18
{3 YA i it 3 Vo
ii Técnicas: S = | HAE i |
Admlmstracx n de base de datos. it i
Analisis de arqulleclura informatica cluentefservndor\ £ ! P
2 Andlisis y evaluacléq de sistemas de |r1!ormaclbn t
** Andlisis de sistemas de computo. i H
= Desarrollo de bédlgo de software. 7 i, |
++ Disefioy desarrol)o e sistemas de mfcrmac (eI K¥ % }
*+ Usoy apuc.: lou de of(ware java. AN | )
0 | 4 i '
iii Sociales: i % H
%+  Autcridad | : }
+  Alto rendimi enro del trabajo en equipo § = ¢ =y |
2 Gestion de, conﬂlctos ! s i | 1
< Direccién de personés ! i
i e g 4 X NG T
iv Valores: N1 % B : { > B i
' Disciplina R
Objetividad ' B i o = = =
Liderazgo || \ *, v i &7 {
<+ Honradez . "\ /| : 4
«+ Lealtad = ~ .
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Informatica 3
Sistemas de Informacién 3
. Administracién Puklica 3 i
Optlmlzacusn de base de datos. ) <} \
Admmustracmn do Swv.clos Inrorméhcos p. i { £ 3 | ‘
: / ‘ | /
! T P ! i i
’ Eo ! AT . |
/ 4
= y guuutu > ’ ', 1 I ?
K/ '\ i 1{4 anez ! i o '
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacidn de personas,
considerande que los criterios establecidos no son discriminatorics en ningun sentido para ocupar el puesto
doccumentada)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdireclor/a de Operaciones de Comunicaciones
Clave del puesto: SA/DGTIC/DTSI/SOC/108-856/IRT
Secretaria / Dependencia: Secretaria de Administracion
Subsecretarfa/ Coordinacion / Direccidén General: Direccién General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones
Coordinacién de Area ! Direccién de Area. Dxreccxon de Telecomumcamcnes y Soporte a Infraestructura
Suhdireccion / Departamento: N/A —
Puesto al que reporta: Director/a de Tel caomy Tr\cc.a(:lcn s,y ﬁoporte a ln(r estructura
Identidad de la funcién: Informat(ca. Re ésl eleCom |ca(:lones |
1.2 UBICACION DEL PUESTO D{ENTRIO DE LA ESTRUCTURA (? G_:AHIZACIONAL:
[ Cirecteria General de Soporte de Tm-,nnlogi:\s de
ia Infermacién y Comunicaciones
T = Y | | TR ]
[ ©i tor/a de Te i iones y Scporte a
Infraestiuctura
T~ T Pl | T = (4
[ Subdirectorfa de Operaciones de
Comunicaciones
1 | s ’_Q_ /’ ‘_\ o f—
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL'PUESTO" - - e
Administrar la plataforma tr_crologtca' '(éoporle tecn: O l dé 1a) Informacién) del Poder Ejecutivo ¥
Central, mediante el cumplimiento de. 'os :(«e'e__s_gqgervAlc_np}_probL eétos ‘en los indicadores de proceso de la
Direccion de Telecomunicaciones y ‘Soporte a lniraest;uclura con Base-én el Sistema de registro de Tickets
para garantizar un servicio contintio a los usuarios internocs (personai de Gobierno)
1.4 FINALIDADES O F NCIONES PRINCIP%LES DEL PUESTO' \ =53
|. Supervisar las acciones de oberacncn y € Sotrel de tod el' soporte téémco Yy Segurldad de la Informacion
(Software y Hardware) | lﬂedl nte\la ap icacion, de estrategias de soporie tenimiento, bajo la
normatividad establecida’en los lineamientos lde’ operaciones emitidos’ pare el func onamiento del poder
Ejecutivo Central.
Il. Garantizar la continuidad del soporte técnicq b4 Seguridad de- l quorrpaclén del poder Ejecutivo Central
mediante la planeacién de acciones preyeptivas y/o correct\vas (ca.endagxo de mantenimientes y monitoreo)
con la finalidad de detectar areas de oportunidad que puedan prevenir una interrupcidn de servicio.
1.  Intervenir en la nuevas redes de comunicacion, datos y de servicios administrados, basados en tecnologias
de nueva generacion, mediante el cumplimiento de los niveles de servicios propuestos en los indicadores de
proceso de la Qireccion de Telecomunicaciones y Soport’e a (nfraeslruc!ura con la fmalldad de mejorar los
servicios. i P nad >
A Jy | - bl 4
1 ﬁg :jdﬁ‘ ( R /Isc! 7 Autorizp
Cessr S Lrdugo Villegas ra &a an-Yanez ‘ ’ 2 £
Diractor General d ?Toanologlas de la Jefe de Depnﬁ&:wh da Descripciones y Si&: ﬁmm@ﬁg‘?f
Infermacidén y camunicaciones es P}xosto ENERAL
Fecha: 10 de juaio e 2020 Fecha: 10 d&njlyio de 2020 I oCHRRARACIONAL
oy |
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IV. Examinar Estudios de factibilidad técnica y operativa para el crecimiento y actualizacion de la plataforma
tecnoldgica, a través del analisis de la misma, con la finalidad de que permita la integracion de todas ias
dependencias del Poder Ejecutivo Central para un Gobierno en Red.
V. Verificar el cumplimiento de estandares normas y buenas practicas de los sistemas informaticos y de
seguridad en todas las dependencias de! poder Ejecutivo Central asi como aquellas dependencias y
municipios interconectados.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
*  Administrar los sistemas de Gestién y Operacién.
*+ Supervisar la continuidad de los servicios administrados a través de la plataferma tecnelégica.
<+ Revisar el cumplimiento de pcliticas de uso de las Tics.
“  Analisis de problemas y Evaluacién de Soluciones de |a plataforma tecnoldgica.
< Implementar sistemas de respaldo para la plataforma tecnoldgica instalada.
oo JIEPRIG'ES .0 A - " o |
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGZ x_’\:rfAEMmhéTdAiNd AtﬂLICABL\E AL PUESTO:
I S — o -
Constitucion Politica de lo; Estados Unidos Mexicanos. I |
Constitucion Polltica del E add Libre.y Soberaho de Morel
Ley Organica de la Administracich’Plblica del Egtadoide’ Mc
Ley General de Respensapilidades Admiinistrativas.
Ley de Responsabilidades! Admirfistrativas pq_"[:‘ el Estado d os
% Ley del Sarvicio Civil del Es e Morelos’ (4 i
% Reglamento Interior de |a : retaria de Adr‘njtftl,slracibn i > 1]
< Manual de politicas y proc edimientos de la Pir‘e‘:czién Gener E@;S:poﬂe de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.. f ==
= Manual de Organizaciéon de Ta')Di eccidn Geperal de Saporte (de:_)’e:nologlas de la Informacion y
Comunicaciones. i S C - il e
*+ Lineamienios de la Secret: de)] Administr{adién V]
i gEHE s L
€ i N N
1.7 RELACIONES INTERPERSO@A l)E ’I’RABAJ
INTERNAS / EXTERNAS s e 7:3;:- - =
Unidad Administrativa / Puesto NMotivo
Director/a de Telecomunicaciones y Soporte a 2 { Aulolrigar. rev_isar,"cgord,inar,y evaluar las
Infraestructura Y £ f ER ' } ) i |,,difereptes acfividades propias de la Subdireccion
W\ 4 { ). " | d= O eraciohes y ‘Gomunicaciones.
N BN IR e o oeet @)
U Y8 7y ”,‘_) \,'!
2018 ~ 2024
SECRETARIA DE ADMINISTIRACIGR
L[E SIRECCTON GENERATL {
JE DESA C z RG ZAC A
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Referencia: CGDO-DOPP. 1.3 Hl;})?llj‘bgpgyh%{\tlys{w'IUN’"
Clave: DCOO-DOPP-PRO1-FO01 Revision: 5 ﬁ fvg P f = ™ £
Anexo. 4 Mumaro de paaqinas: 4 1 4 5 ﬁ
=VISADC
DEPARTAMENTO DE MANUALES
|______ ADMINISTRATIVOS
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Generales:
Disponibilidad de:

1.8 CONDICIONES Y RIESGO DE TRABAJO:

Computadera fija $4
Computadora porlam \‘ 7
Impresora fija Sl
Impresora peitatil No
Radio localizador No .,

Equipo de trabajo asigl\ado a 1ale; ampl

.
2!

gragmed l{{

1

Dy i

N dlTeléfono celular -
Herramienta

Vehijculo: umnarlo

’ O(rﬁs / 22

| Radio! 'de comt‘.mlcac:o\n

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibllidad de horario Viajar: Si
1.8.1 Exposicidn a Riesgos de Trabajo
oA - Intensidad
AlO, vicathace o yMedios Bajo
Caldas tNo 11) il (‘;. NI il /Sl 1. No
Mutilaciones —— e Nc
Golpes No
otros No
8.- TOMA DE DECISIONES DENTR L, PUESTO:
No Manto: N/A
Resguarde de equipo de Cémpu Si Monto $20,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 7
Jr
E! empleado/a maneja informacion: clas;{([aga \7 Si

1 OIRECCION GENERAL

SECRE MPIA DE ADMINK‘TRALI

DE DESAHHOLLO ORGANIZACIONA

Referencia:

DGOO-|
5

VISAD mé% )
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIVIA:
Ingenieria en comunicaciones y electrdnica, ingenieria industrial,
informacion y comunicaciones,
comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:
Administracion y gestion de servicios de tecnolcgias de informacién.

%  Analisis de preblemas y toma de decisiones
2 Aplicacion de métodos y procedimientos

= M j lucion d flict N
>  Flanemcbe ¥ cotrol c°'}"° SUTER IEQ LA
Técnicas: 1

++ Disefio de redes de comuii
<+ Administracion y control
*»  Analisis de redes de telec
Analisis y evaluacion de

!eleccmunlcacuoyes
atosy Lpewth
caciones

as de mform‘;c\zén

Sociales: i
Capacidad de comunicadi
Relaciones Interpersona
Alto rendimiento del trab
Gestion de conflictos

*» Direccién de personas

ot

ot

Valores:

4 Disciplina

< Objetividad

% Liderazgo

%+ Honradez

s+  Lealtad } e | ST = i =) 33 ~

3 \é; &f ) 4 %\

AREAS DE EXPERIE;N 1 i\ 4

< Administracion de proyectces
%+ Tecnologlas de la mformaclé}'b

<+ Ingenieria de software \ !
<+ Administracion publica

/ A di

ingenieria en tecnologfas ce la
licenciado en infermatica, carrera a fin y/o experiencia curricular

3

o A\ - ,_
4-4/ -’ evisn T Aulorizé
P g A P /
1) AN
Cesar Ani Veldugo Villegas Pedr rémfrafez B ﬁ“ﬁ"“i‘\ ’ R '\(‘
Director Genaral de Recnolegias de fa Jefe de Depa nerito gle Descripciones y
Informacién y comunlcacicnes Pearfi &' Puesto = |
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 dalynio de 2020 A

Descripcién y Perfil de Pusasto Referencia:

DGOO-DU
5
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Anexo: 4 MNumero de paginas: 4 DEPARTAME DE MANUALES
ADMINICT iVIals

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROT Y DGDO-DMA-PROT-ITO1

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10

Anexo: 3

Aprobacion
Publicacién
Vigencia
Expidié
Periddico Oficial

2023/03/21
2023/12/27

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6266 “Tierra y Libertad”

39de 49



Manual de Organizacién de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
000039
. Clave: SA-DGTIC-MO
fai I e e Lo MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 39 de 48
XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
RennaTRAC s DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
Anexo 4 Pag. 1de 4
(La presente descripcidn y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ccupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirectar/a de Servicios Administrados
Clave del puesto: SA/DGTIC/DTSI/SSA/109-460/IRT
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Administracion.
Coordinacién/Direccidn General: Direccidon General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccion de Telecomunicaciones y Soporte a Infraestructura
Subdireccién /Departamento: Suf:_directgr(a }deAS‘e"ry.[qlos dministrados 1
Puesto al que reporta: Director/a ¢ gj’qleﬁoﬂbﬁ}qagjgpes ‘_1§'§port.‘da“l)11r astructura
Identidad de la funcién: Informética Redes y Telecomunicaciones. ,“: B
P o =~ 2
i
1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN iRO'b LA ESTRUCTURA QRG“L{
a 8§ Ay O R
3 Directow/a Gensral de Tecncolegias de la
Infermacién y Comunicaciones
=19 Pad 1 Hesr st
il oi /a de Tel i y Soporte
a Infraestructura
== o r 1T [ Pl |
3 Subdirecter/a de Servicios Administrados
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER| GESTO: 4, = o]
Administrar la operacitn los seryicio: .de red, - nlciades_'z‘i I ceésamigrte, almacenamiento y equipe de
comunicaciones la Plataforma Tecric éé(%e‘;"(Sen; IC(OS ?\‘q i:;ﬁg)(r%d:gs v Red Estatal) del Poder Ejeculivo
Central, mediante el cumplimiento .de-‘i'o's*rfﬂveles;g,ekse,n}icjo,propueslbs en los indicadores de procesc de
Servicios Administrados, con base en el Sistema-de registro de tickets, para garantizar un servicio
continuo a los usuarios internos (Personal de Gobierno).
= P | USSR o3| o O 1 i D, %
1.4 FINALIDADES O FUJ\}(} ONES PRINCIPALES D_Eg PUESTO: I bid Wy €
I. Supervisar las ‘accignes: .de’ operaclén ’_y \c‘ontlr 1 'de 13 infraestructura ‘'de-~datos (unidades de
procesamiento, al‘mac nan‘ﬂcn to, si§,téma{s de. trasmisign .y cor.]ec}livida‘d de las,}edes de datos) que
conforman la Plataforma Tecnoldgica del Pcder Ejecutivo Central, mediante la aplicacion de
estrategias de soporte y mantenimiento establecidas en lcs lineamientos de operacién emitidos para el
poder ejecutivo central. DN =il @D g ¥ i ;} & _,‘I
2 8) N & — ZUP L5
1. Garantizar la continuidad de los Servicios Administrados de! Poder Ejecutivo Central, mediante la
planeacion de acciones preventivas y/o correctivas (calendario de mantenimientos y monitoreo) para
detectar areas de oportunidad que puedan prevegj.uur'? interrupcion del servicio.
./, ® o
é’l / { = e 3 = / e p
AL & 4 e 4!__ 2
il Xiv ; |
Cesar AntireyWerdugo Villegas Padh\s{: ancz ¥ N
Director General Tecnologlas de la Jefe de Departambagtd do Descripclones y Directora i
Informacidén y Comunicaciones Porfiles Pliesto As {
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de ju\{o de 2020 [A a i 14
%7 |
Formato: Descripcion y Perfii de Pueslo Referencia: DGDO-O Y § Gd 1;’1'1%2\1,
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Ravision: 5 DEPARTAMENTO DE 3
Anexo: 4 Numero de paginas: 4 MENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIV
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SECIETARIA B
ACEINIST I AGIO N

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

D
o<
o2
o
o
e
o
o<

ot

1.5 RESPONSABILIDADES DEL pu‘é§70ij’[]}}‘f\{
w08 1\

I8 Revisar el cumplimiento Ias Rolificas de uso de las T(R,
V. Analizar los Problemas ylEvaiuacion dé/3sliucionss™ >~ |
V. Disefiar e implementar sistemas de respaldos para la plataforma tecnologica instalada.
B { g | i 5
A i
s - | e
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y, ADIYII ISTRATIYé ‘APLICABLE 3
= e Ak
.

Integrar tecnologias de nueva generacién para los Servicios Administrados del Poder Ejecutivo
Central, mediante e! analisis de las tendencias de procesamiento y almacenamients, con la finalidad
de mejorar los servicios administrados.

Examinar los estudios de factibilidad técnica y operativa para el crecimiento y actualizacion de la
Plataforma Tecnoldgica, a través del anaiisis de los mismos, con la finalidad de que permitan la
integracion de todas las dependencias del Poder Ejecutiva para un Gobierno en Red.

Verificar ei cumplimiento de los estandares, normas y buenas practicas en la implementacidon de
servicios administrados en todas las Dependencias del Poder Ejecutivo Central, asf como de todas
aquellas Dependencias y municipios interconectadcs a la Red Estatal, mediante supervisar se lleven a
cabo de acuerdo a los lineamientos y a lo establecido, con la finalidad de asegurar de proporcicnar
servicios administrados adecuados para cada una de las solicitudes que son presentadas.

:_‘ OV N ; 3 A I3

; £S-1LA-1
de-gestion de operacién.
de:los servicios sumjnistrado

Administrar los Sistemas;

Supervisar la centinuidad e la plataforma tecnoldgica.

sa

Conslitucion Politica de los! Estados Unidos Mexicanos !
Constitucion Politica del Estade Libre y Sobérdgno de Morelos
Ley Generai de Responsabllidades Administiativag, . |
Ley Orgéanica de la Adminis !r‘agiéri Publica qelﬁ;taao L'lbre:z

$0)

rano de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado’de’Morelos == el
Ley de Respaonsabilidades Admsq:fg"a ivas\para elv‘Eqa"d‘o_/’d' elos
Reglamento Interior de la Secretaffa’de Administradisn’ N

Manual de Organizacién de la Direccidon General de Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones.
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Tecnologlas de la Informacién y

Comunicaciones == S . %
st ] ] i bl
0 ) ip |
X s | )

7
|

e |

EC

)&

\/

1

#l § | ] ;
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto

“

H

a

Director/a de Telecomunicaciones y Soporte
Infraestructura
Unidades Administrativas de Ila Secretaria de

Administracién, Dependencias del Poder Ejecutive

=1 f‘.‘/)n” \ ') 4 I,

otive ' |,
Autorizar, revisar, coordinar y evaluar las
diferentes actividades propias de la
Subdireccion de Servicios Administrados

Atencion a solicitudes presentadas

ADMINIS

SECRETARIA DE TRAC

!  BIREC N GENERAL s
| DE DESARROLLO ORGANIZAC L
ey et §
~ = M :g..A g
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horarioc Viajar: Si
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
 EEIEHEE - Intensidad el
i ?7 N - Bajo Medio = Alto
Caldas No I Si
Mutilaciones rmeer-NO Si
Gcolpes NS TR Si
otros l [Ny Na_/ ACTU Ty Si
| i
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizaciéon ylo Administracién de ‘ondq< Monto: N/A
Resguardc de equipc de cdmputo,: yr}oblilf rio de OflCIP? o automévil: || - Monto: 20C,000.00
Tiene personal a su cargo: /“‘{ A | Si- Cuantas plazas: 4
El personal maneja informacion cla ',_ | )
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a
Computadora fija
Computadora pertatil It l |Téléfopc ¢elulaq \I 57
Impresora fija e i rlHerramlerh‘i
Impresora portatil Vehiculo titilitario
Radio localizador Otros
TR B T AP
Y i B Yo
/ i X ¢ ¥
& A o)
= (%)
Dl &3
xcx&mum DE ADMINIST RAP 154
S ——eemem——
BIRECCION GENERAL i
| DE DESARROLLO 01\(,/\N| ZACIONAL |
V(—) = vg b { |
Formato: Descripcicn y Perfil de Puesto Referencia: DGDO D ﬁo’z, rﬁa }] ? ’
Clave: DGDO-DOPP-PRO1-FOO1 Revisién DEPA - >
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conccimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
#+ Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas Computacionales, carrera afin o experiencia
curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
e+ Planeacidn y control.
2 Manejo y solucidn de conflictos.
<+  Pilaneacioén y control,
«  Analisis de problemas y toma de decisiones woowl cacen
<+ Habilidades para el traba o baj o SSIOM T ¥ A e W
R PTENES - LA-1 :
il Técnicas: ( i
++ Instalacidn del centro de on y control., de redes de tejeconjnicaciones
<+ Analisis y disefio de centr tos - ¥ ;
=+ Analisis de redes de teledd Scldi RA Y LIBE \x\’\‘ j
*+ Instalacion de sistemas d municacién i
= Andlisis y disefic de rede i 7
= Supervisidn del disefio y
iii Socilales:
Capacidad de ccmunicac
Alto rendimiento del traba i
%= Direccion de personas i
iv Valores:
*= Disciplina
<  Objetividad
<+ Liderazgo
<+ Honradez
«+ Lealtad n
c. AREAS DE EXPERIE EIA // { {/\ EXPKERlEhCIA
| AN
<+ Administracién de SFrwdores Y g
% Redes y comunicaciones
<+ Soporte técnico ) p I
< Administracién Plblica ,'"4/ "
P - Aulnrizé{ i
[
arpn Zar\ez M N
Jefe de Deparm&g de Descripcianes y onre&m' ,\A ()L
Informacién y Comuni Perfile3.dd Pug'sto ~Org >
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Analisis y Mcjoras de Soporte

Clave del puesto: SA/DGTIC/OSD/109-459/1S

Secretaria / Coordinaciéon General: Secretaria de Administracion

Subsecretaria /Direccidn General: Direccidon General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccidon de Soporte a Desarrollos

Subdireccion /Departamento: Subdireccion de Analisis y Mejoras de ﬁoporte

Pucsto al qque reporta: Director/a de Soporte a Desarrollos

Identidad cle la funcién: Informatica Sistemas x

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Dircclor/a de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones

Director/a de Soporte a Desarrollos ]
Subdirector/a de Analisis y Mejoras de
Soporle

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Intervenir en el cumplimiento del soporte y analisis de ingenieria de software de nuevas aplicaciones
basadas en software libre o comercial, mediante el analisis del uso de herramientas informaticas, con la
finalidad de eficienlar los procesos en materia de sistemas de las Unidades Administrativas, Depencdencias y
Secrelarias del Poder Ejecutivo del Estado de Morclos.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Intervenir en el mantenimiento y analisis de ingenieria de soflware de nuevas estructuras de datlos, a través
de plataformas libres o licenciadas con la finalidad de brindar informacion ce manera precisa y actualizacda de
los procesos del Poder Ejecutivo

Il. Colaborar en el soporte y anadlisis de ingenieria de software cde nuevas aplicaciones informaticas de las
dependencias del Poder Ejecutivo, corrigiendo aquellas situaciones que pudiesen afectar la operatividad con
la finalidad de mantener Ia disponibilidad de las mismas.
1. Contribuir en el planteamiento cde mejoras en los procesos informaticos de la Secretaria de
Administracion yasi como de las demas de las Dependencias dcl Poder Ejecutivo que asi lo recuicran

mediante | R enieria de los procesos con la finalidad de eficientar el flujo cde operacién de los
procesos. A o
- A2

Aulorizo
’}a’
i IARSF i F)MMMH.‘.H(N 1
ifectora “Desarrolio.
‘?) anlzheiondl GENE|

rdugo Villegas
Tecnologias de la

/D’urcckcr Gonccalx
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IV. Determinar y revisar las actividades que permitan una optimizacion de recuperacion de las aplicaciones y
de bases de datos de los sistemas informaticos administrados mediante respaldos (backups) programados
con la finalidad de prevenir la perdida de los mismos.
V. Coadyuvar en el proceso de migracion o renovacién de aplicaciones existantes de la Secretaria de
Administracion asi como de las demas de las dependencias del Poder Ejecutivo que asi lo requieran
mediante la ejecucién de las actividades programadas en el proceso con la finalidad de lograr la
actualizacién y funcionamiento de las nuevas aplicaciones.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I. Realizar actualizaciones en la informacidn de los sistemas informaticos en base a2 las solicitudes de las
areas duenas de los procesos del Poder Ejecutivo.
Il. Ejecutar actividades que permitan dar soluciébn a situaciones que afecten la operatividad de
aplicaciones informaticas del Poder Ejecutivo.
1ll. Realizar la actualizacion en el flujo de los prccesos que hagan uso de aplicaciones informaticas éstas
en base a las solicitudes de las aredas dueiias de los procesos del Poder Ejecutivo.
IV. Asegurar la programacion de los respaldos (backups) de las estructuras y datos de los sistemas de las
dependencias del Poder Ejecutivo.
V. Realizar actividades de implementacion de componen(es de software de las dependencias del Poder
Ejecutivo.
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
. Conslitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
- Ley General de Responsabilidades Administrativas
- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
° Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
- Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion,
- Lineamientes de |a Secretaria de Administracion
- Manual de politicas y procedimientos de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones
- Manual de Organizacion de la Direccién General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puosto NMotivo
Director General de Tecnolagias de |la Informacién y Recibir directrices
Comunicaciones
Director de Soporle a Desarrollos Entrega de informacion
Directores de Area de la Direccién General de Tecnologias Coordinacion de proyectos trabajo
de la Informacién y Comunicaciones colaborativo
Sl i FA A
Unidades Responsables de Soporte Informatico Coordinacion de proyeclosQ#é‘UaiE' '_A_‘i{" D
colaborativo HIRE
DEESARS
Formalo Desciipcion y Perlil de Puesto Referencia: DGDO-DDPH ¥ l')(‘ (I,D |
Clave: DGODO-DOPP-PROT-FOOT Revision: 5 ‘\
Anexc: 4 Nuamero de paginas: 4 9
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicion de riesgos de traha]o.
T e B Intensidad
Lesiones - B ==
444444 _ Bajo Medio Alto
Caidas . o Si No No i
Mutilaciones oM Sk acpgdicr 4 No s p No
Golpes Si | Na) #o5 No
otros i Si No No N
1.9 MANEJO DE RECURSOS: i
Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil:  Si Manto: $ 20,000.00
Tiene personal a su cargo: | No Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienla MNo
lmpresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
SECRETARIA DE ADMINISTR
OIRECCION GENEF
o DE DESARBOLLO ORGANIZAC
Fonnato: Descripeidn y Perfil de Puesto Refer DGDO-DOP P u)) ‘{ % I
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PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
ESCOLARIDAD MINIMA:
Ingenieria en Sistemas Computacionales, Licenciatura en Informatica, Licenciatura en Tecnologias
de Ia Informacldn, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
*= Calidad total en el servicio
Analisis de informacién
*»  Comprender instrucciones
*+ Desarrollo de actividades directiva
%+ Dominio tecnoldgico d
ii Técnicas:
**  Administracion de bases de datos
=+ Desarrollo de cédigo de saftware
=+ Disefio y desarrollo de sistemas de informacior
* Conocimientos en programacion .
iii Sociales:
%+ Atencién a usuarios
*+  Capacidad de asesorar
< Trabajo en equipo
% Productividad
iv Valores:
- Compromiso
“ Confidencialidad
*  Objetiviclad
% Responsabilidad
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Sistemas de Informacion 2
Sislemas Operativos 2.
Tecnologias de la Infarmacion 2
Segqguridad Informatica 2
Ingenieria de Software 2
T - > Aulori'(g,‘
! Y el
rdugo Villegas Ma. Isabe /Zaras “ v
Dire; Tecnologias de la Jefa de Depart. o Doscripciones y
~Infonmacisdn y municaciones =2 o Puesto
L~ Fecha: 07 de octubre de 2020 | Facfia-g7 de\octubre de 2020
Fonmalo: Descripcién y Perfil de Puesto d Referencia:
Clave: DGOO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: & !
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo: Palacio de Gobierno Piso
Cesar Andrey Verdugo Villegas 777 329 25 01 Mezzanine, Palacio de
Director General de Tecnologias de la Conmutador: Gobierno s/n Col. Centro
Informacion y Comunicaciones 777 329 22 00 C.P. 62000
Ext. 1273 Cuernavaca, Morelos.
Palacio de Gobierno Piso
Francisco Javier Hernandez Sanchez Conmutador: Mezzanine, Palacio de
Director de Telecomunicaciones y Soporte a 777 329 22 00 Gobierno s/n Col. Centro
Infraestructura Ext.2022 C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos.
Directo: Palacio de Gobierno Piso
s 777 329 22 55 Mezzanine, Palacio de
Yesenia del Carmen Inacua Martinez : 4
4 Conmutador: Gobierno s/n Col. Centro
Directora de Soporte a Desarrollos 777 329 22 00 C.P. 62000
Ext. 1265 Cuernavaca, Morelos.
Directo: Palacio de Gobierno Piso
777 329 22 55 Mezzanine, Palacio de
S:;ttz\r/:ec:avelas Bahena Conmutador: Gobierno s/n Col. Centro
777 329 22 00 C.P. 62000
Ext. 2025 Cuernavaca, Morelos.
Palacio de Gobierno Piso
Conmutador: Mezzanine, Palacio de
Juan José Cruz Torres : !
: & . 777 329 22 00 Gobierno s/n Col. Centro
Subdirector de Servicios Administrados Ext.1253 C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos.
Jardin Juarez N° 7
José Dominguez Ledn Conmutador: Edificio Bellavista
Subdirector de Operaciones de 777 329 22 00 Col. Centro
Comunicaciones Ext.1260 C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos.
Directo: Palacio de Gobierno Piso
7 . TZT:829 22:55 Mezzanine, Palacio de
Everardo Garcia Diaz & 4
& i " Conmutador: Gobierno s/n Col. Centro
Subdirector de Analisis y Mejoras de Soporte 777 329 22 00 C.P. 62000
Ext.1219 Cuernavaca, Morelos.
Directo: Palacio de Gobierno Piso
Marcos Yaxel Ortega Sanchez 777 329 22 55 Mezzanine, Palacio de
Jefe de Departamento de Seguimiento a Conmutador: Gobierno s/n Col. Centro
Soportes 777 329 22 00 C.P. 62000
Ext.2021 Cuernavaca, Morelos.
Directo: Paladic de G8BIdris Risels fr aciy
Vacante 777 329 22 55 MezzanineiPalasdio dey:ral |,
Jefe de Departamento de Enlace vy Conmutador: Go‘k'%é?r{o‘-; IR CEILTantron A i
Seguimiento 777 329 22 00 % = T R F Al;
Ext.1242 C)fl_ 1ava I¢ cé@-sjl,jll 4
DEPABTAMEN TO pe S {
! e OE MAN f
l e AsTRaTvog A )
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revisién: 10
Anexo: 3

48 de 49
Aprobacion 2023/03/21
Publicacién 2023/12/27
Vigencia
Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6266 “Tierra y Libertad”



Manual de Organizacién de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto original

2018 - 2024
000048
. Clave: SA-DGTIC-MO
@‘\ 1 l e MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
- Pag. 48 de 48
XV.- COLABORACION
Nombre y puesto de las Personas Servidoras Fhonas
Publicas colaboradoras i x
N1
Cesar Andrey Verdugo Villegas 4> ‘J////‘/
Director General de Tecnologias de la Informacion //’\u
Comunicaciones. - \
Francisco Javier Hernandez Sanchez
Director de Telecomunicaciones y Soporte a
Infraestructura
Yesenia del Carmen Inacua Martinez
Directora de Soporte a Desarrollos
Abel Lépez Chavez =
Auxiliar Administrativo E
SECRETARIA DE ADMINIST
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
r;»i, FA '~':\\ B ; P A ™ Y g
IR DR _ W4 M I %
< il 3 n A 4
NREVIOADO
DEPARTAN NTO DE MANUALES
ADMINISTEATIVOS
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