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ll.- AUTORIZACION

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

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

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

go Villegas
_Di cnologias de la

>

/ VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacién: 21 de marzo del 2023

Nidmero de paginas: 48
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actuali; (RE(V HAD@
presente hoja de autorizacion.
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IV.-INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon 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:

e Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad;

o Establecer los niveles jerarquicos;

o Indicar las funciones de las areas constitutivas;

e Encomendar responsabilidades;

e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

o Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
o Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso.y;

e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El manual de organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccién 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, autorizacién, introduccion, hoja de control, antecedentes, marco juridico—
administrativo, atribuciones, misién 'y visién, estructura orgénica, organigrama, funciones principales,
descriptivos y perfiles de puesto, directorio y colaboracion.
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EMISION Y REVISION

V.- HOJA DE CONTROL

No. Pag. (s). 3 ; . . .
Rev. Mertadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas | Actualizaciéon del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacion del manual de organizacién a la
metodsloga adiial Actualizacion de la
01 Todas |Nota: Los manuales de organizacion contaran . 30/septiembre/2020
2 i ;. i metodologia
con un apartado de emisién y revisién para su
mejor control y comenzaran con la revision 01.
Actualizacion de Manual con base en la
02 Todas | modificacion de estructura orgénica con ndmero Actualizacién 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 Direccién General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VI.- 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 Informacion y Comunicaciones”, cabe mencionar que entra en vigor al dia siguiente de su publicacion.
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 modernizacion 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 propésito de hacer mas eficiente
y transparente la funcion publica, ofrecer servicios de mayor calidad y facilitar que la sociedad acceda a la
informacidn, tramites y servicios gubernamentales de manera eficiente, agil y segura desde cualquier lugar.

El 23 de julio del 2008 se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad “nGmero 4629 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion 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 Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4925 de manera
oficial la transferencia de la Direccién de Atencién a Usuarios, asi como sus atribuciones a la Direccién General
de Gestion del Pago de Servicios en la segunda seccion 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 Tecnologfas de la Informacion y Comunicaciones, para ser Direccion
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” niimero 5281, Tercera Seccién, 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 Administracion 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 informacién y comunicacién, conferidas a la Secretaria de
Administracion en las fracciones XVIII, XXIV, XXVIII del articulo 39 de la Ley Organica, asi como lo previsto
en los articulos 66 y 68 del “Decreto de Austeridad para la Administracién Plblica Estatal”, que establece la
obligacion de preferir el uso de nuevas tecnologias asi como la transmision de informacién por medios
electronicos; por tanto, las politicas de soporte de tecnologias de la informacién y comunicaciones deberan
ser dirigidas a la Administracion 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 homologacion
de las tecnologias, que permita eficientar su uso y gasto.

Asi mismo, se suprime la intervencién de la Coordinacion General de Gobierno Digital y de la Secretaria de
Innovacién, Ciencia y Tecnologia en las atribuciones para emitir normas en materia de adquisicién,
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, seguridad y\comunicaciones de i
los datos; toda vez que al ser el drea que cuenta con los medios para otorgarlo implica; Un ahorro para que

las Secretarias e incluso las Entidades puedan auxiliarse en el alojamiento y seg qg@i@@gj@g%m%@naﬂqgm,oml
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VI.- ANTECEDENTES

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

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

“soporte”.

El 03 de julio del 2020 fueron publicados en. el Periddico 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 modificacién de Estructura Organica de la Direccién General de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones con ndmero de movimiento DGDO-EA-025-2021.

El 08 de febrero del 2022, se autorizd la modificacién de Estructura Organica de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones con nlimero 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 Periddico 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

1. CONSTITUCIONES:

1.1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1.2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos gue reforma la del afio de 1888.

2. LEYES/CODIGOS:

2.1. Leyes:

2.1.1. Federales:

249 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

2.1.1.2. Ley Federal del Trabajo.

24113, Ley General de Responsabilidades Administrativas.

2.1.1.41.1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

2:1:1.6. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2147 Ley de Firma Electrénica Avanzada.

2.1.1.8. Ley General de Archivos.

21.2, Estatales:

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

2122, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto: Publico del Estado de Morelos.
21.23. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

21.24. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

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

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

2.9.2.7. Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

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

2.9. Ley Estatal de Planeacion.

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

211, Ley de Fiscalizacion y Rendicién de cuentas del Estado de Morelos.

212, Ley Estatal de Documentacidn y Archivos de Morelos.

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

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

.2.15. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de Morelos.

.2.16. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

2147. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

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

2.1.2.19. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

2.1.2.20. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos.

2.1.2.21. Ley de Firma Electrénica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.2. Cadigos:

2.2.1. Federales:

2294, Cadigo Fiscal de la Federacidn.
2.2.1.2. Cddigo Civil Federal.

222 Estatales:
2.2.21. Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos. ’ )
2222, Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos. SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN
2223. Cddigo de Etica de la Administracion Publica Central. DIRECCION GENERAL
2224, Cddigo de Conducta de la Secretaria de Administracion. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIL.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

3. PLANES:
3.1 Federales:
3.1.1 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:
411, Federales:
4.1.1.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico.
4.1.2. Estatales:
41.21. Reglamento de la Ley de sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
41.2.2. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
41.2.3. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
41.2.4 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.
41.2.6 Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios
de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.
4.2. Decretos:
4.21. Estatales:
4211 Decreto por el que se emite el Programa Estatal de Administraciéon Publica.
421.2 Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Plblica del Estado de Morelos.
4.3 Acuerdos:
4.3.1, Estatales:
4.3.11 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-recepcion, por lo que se refiere a la Administracién Publica Estatal y
Transparencia.
4.4, Programas:
4.41 Estatales:
4411 Programa Estatal de Proteccién Civil del Estado de Morelos.
5. MANUALES:
5.1, Estatales:
51.1 Manual de Organizacién de la Direccion General de Tecnalogias de la Informacién y
Comunicaciones.
51.2 Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Tecnologfas de la Informacién
y comunicaciones.
SECRETARIA DE ADMINISTRAGIGN
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIL.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Manual de Gestion de la Calidad.
Manual de Igualdad de Género e Inclusion.
Manual para el uso de un Lenguaje Incluyente y con Perspectiva de Género.

LINEAMIENTOS:

Estatales:

Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos.

Lineamientos generales para la gestién y uso de las tecnologias de informacién y comunicaciones
en la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

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.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion, y estandarizacion de la
Informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

GUIAS/CATALOGOS:

Guias:

Estatales:

Guia para el registro, seguimiento y evaluacion del logro de competencias genéricas.
Guia préctica en la elaboracién y/o actualizacién de Manuales Administrativos.

Catalogos:

Estatales:

Catalogo de Equipos de Cémputo.
Catalogo de Aplicativos Institucionales.

OTROS:

Estatales:

Convenio de Colaboracion entre el Gobierno del Estado de Morelos y el SAT, para establecer el
establecimiento de las acciones necesarias y mecanismos de colaboracion para el uso gratuito
de la firma electrénica avanzada, que expide el SAT.

Convenio de Colaboracion entre el Gobierno del Estado de Marelos y el Colegio de Bachilleres
del Estado de Morelos, para brindar el servicio de voz y datos a los planteles.

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 Periddico 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:

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

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

. 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 |os servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;

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

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

IX. Proponer al Secretario la designacién, 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;

XI. Autorizar a los servidores pUblicos subalternos, de acuerdo con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o justificacién 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;

XIl. Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad de las Unidades Administrativas
de la Secretaria, sometiéndolos a la aprobacién del Secretario;
X, 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 delegacién o le correspondan por suplencia;

XVIIl. Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos

que les sean delegados por el Secretario;
XIX.  Ordenary firmar la comunicacién 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
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apege a\las, polilicasyinormas’n
internas establecidas por el Secretario; DIRECCION GENERAL
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VIil.- ATRIBUCIONES

XXI.  Proporcionar la informacién, datos, asesorfas y, en su caso, la cooperacidn técnica que le requieran
las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion 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;

XXIl.  Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacién
de las Entidades de la Administracién Plblica Paraestatal;
XXIIl.  Participar en la elaboracion, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los

planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a
las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

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

XXV.  Participar coordinadamente con la Direccién General de Desarrollo Organizacional en la elaboracion
de los Manuales Administrativos, con sujecién a la normativa, asi como en los programas de
modernizacidn y simplificacién administrativa;

XXVI. Desempefiar las comisiones que le encomiende el Secretario;

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

XXVIII. Coordinarse entre si para la atencion de programas de trabajo, la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio 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 modificacion a las disposiciones
legales y administrativas, en las materias de su competencia; )

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

XXXII. 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 digitalizacién y modernizacion, con la finalidad de brindar un servicio de calidad hacia el interior del Poder

Ejecutivo bajo paliticas 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 modernizacion de procedimientos para un manejo simple, innovador, rapido y
que garantice su eficiencia, eficacia y seguridad.

7 7 &Y
__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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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Nivel:
106

Numero de plaza:
175

Jefe inmediato:
Secretaria de Administracion

Personal a su cargo:

Asistente A

Jefe de Unidad

Secretaria

Recepcionista

Auxiliar Administrativo E

Jefe de Departamento de Enlace y Seguimiento

Director de Telecomunicaciones y Soporte a Infraestructura
Director de Soporte a Desarrollos

B T T J s QUPUE G QU

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente publicado en el Periédico
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 Direccion General de Tecnologfas de la Informacién y Comunicaciones le
corresponden las siguientes atribuciones especificas:

I Proponer las estrategias y politicas de comunicaciones, telecomunicaciones y telefonia de Ia
Administracién 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 Comisién
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;

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

Ill.  Promover y dirigir en coordinacién con la Direccidén General de Desarrollo Organizacional la innovacion
de los Procesos de la Administracion Plblica 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 publica, mejorando la transparencia y la rendicion de cuentas y creando
nuevas formas de participacion ciudadana;

IV.  Establecer los lineamientos y politicas para organizar, coordinar, dirigir, capacitar, controlar y, en su

caso, proponer la adscripcion jerdrquica y funcional de las Unidades R i 's‘.‘#.

NERAL
V. Fijar las Politicas para la adquisicién, implementacién y operacién de Tec E‘EE‘%‘%#&W@?‘VW

Comunicaciones, con el propdsito de garantizar la seguridad de la infor ‘ Vl@m@o
central, :

optimizando los recursos técnicos y econdmicos de la Administracion Pablica
estandares internacionales y mejores préacticas; DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DéDO—DMA—PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revisién: 10
Anexo: 3




[image: image18.jpg]000018

Clave: SA-DGTIC-MO

SECRETARIADE, MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 18 de 48

VI.  Dictaminar las propuestas y validar los Proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
de la Administracion Publica Central;

VIl Proporcionar capacitacion a los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal, en el uso y
aprovechamiento de las tecnologias de informacion y comunicaciones en coordinacion con la Direccion
General de Recursos Humanos;

VIII.  Administrar e implementar la infraestructura tecnoldgica de uso general de la Administraciéon Publica
Central, compuesta por redes informéticas, servidores de aplicaciones, sistemas informaticos,
equipamiento de voz, datos y video, asi como su seguridad fisica y logica, debiendo emitir los
lineamientos respectivos para su aprovechamiento;

IX.  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 comunicacion que le corresponde a otras Secretarfas o Dependencias, dentro
de su ambito de competencia;

X. Dar soporte a los sistemas informaticos implementados por la Secretaria;

Xl Emitir la opinién técnica requerida por las Secretarias y Dependencias de la Administracion Publica
Estatal en relacion a los proyectos de tecnologias de la informacién y comunicaciones;

X|l.  Promover y difundir la adopcion de normas y estandares internacionales y buenas practicas para el
control y la seguridad de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para la gestién de la
funcién informatica en la Administracién Publica Central;

XHI.  Fungir como unidad de firma electréonica del Poder Ejecutivo Central, conforme los ordenamientos
Federales y Estatales vigentes enla 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;

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

XV. 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 Informético, de acuerdo a las politicas y procedimientos de la Direccién
General de Patrimonio;

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

XVII. Desarrollar los procesos o herramientas digitales solicitados por las Secretarias y Dependencias de la
Administracién Publica Central para la vinculacion con los proveedores de bienes y servicios;

XVIIl. Administrar, planificar y supervisar la correcta utilizacién de la Red Estatal de Educacién, Salud y
Gobierno, asi como su enlace con los proyectos de infraestructura implementados por el gobierno
federal;

XIX. 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

XX.  Proporcionar la infraestructura para la operacion del portal principal del Gobierno del Estado, a cargo
de la autoridad competente en materia de comunicacion social.
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando gue los criterios establecidos ne son discriminatorios en ningdn sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Directcr/a General

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

Clave del puesto: SA/DGTICT/108-175/TIC

Secretaria /Subsecretaria;: Secretarla de Administracion

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

Subdireccién /Departamento: NFA
Puesto al que reporta: Secretari o{a de A mnqn
Identidad de Ia funcion: Tecnologfas de a In[on‘rqag:én y ¢ éoni\umcaoicneL

1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN'RJRO DE LA ESTRUCTURA ORG:QA,
bt ol H b\

" Gabarpader Censtitucional

: )
=2 =i =11
‘ Secretariofa de Administracion

i

; i TN PR

Irformacion y Comu,m,aclonéc

|
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i

i [ Direclorfa General de Tecaclogias de la
1
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13 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL UES]: T2 TN .1(
roponer a ella Secretario/a de Ad )mstraccén,); ;gs polvt«cas? vl 1n amientos de usc y soporte de

tecnolcglas de la informacién y oxpumcacrones de la Admmlstrfaééén,Pu lica Central, para el desarrollo de

las funciones de las Dependepcras de! odé,‘r I-f;ecujt ?,f q:' lra\rés e normar, crientar y dirigir, las
aclividades de adquisicidén vy sopo_rle —de—equipo— '—tecnologla infraestructura en materia de
telecomunicaciones y seguridad informatica con la fifalidad de autentificar la transparencia y seguridad en
los medios de almacenamiento electronicos y de telecomunicaciones, asf como en la generacion y
transmision de la informacion, ademas. d\e bnndar soporie g los, sistemas, infor mattcos del Poder Ejecutivo.

'] 4553

i 0y

1.4 FINALIDADES O FUI\Ji(;iONES PRI/NCIPALES DEL PJESTO & i i N
. Propcner politicas de saporte’ qe Tecnoloé;as: de’ lg Informalcuﬁ}\ y C;or‘nun.cac:ones gue incluyan seguridad
flsica y logica, al lgual que a los sistemias de' telecomunicaciones y telefonia de la” Administracion Publica
Central; a través de analizar el comportamiento del usc de las tecnologlas de fa informacién procurande que

no exista perjuicio a la coordinacion y; coqtrol delos srs:err'as{de radxocornumcac‘én y de comunicacién que

le corresponda a la Secretaria de Gdblérno ¢ I3 Comision Estatal de Segundad Publica en et ambito de sus
respectivas compelencias, con la finalidad de garantizar el buen estado de la infraestructura da
comunicacicnes y la segundad de la informacitn generande una comunicacion eficiente entre las

Secretarfas y ependenmas il
/"! /’l gt
Al
Zla V}/‘f Rvisd .~
/ %}{ / A
Vil il o
Casar Ar VE ugc Villegas Padro' Ba onganez
Director Genera! de/‘rﬁ}e;rnologsas da la Jafe de Departament escripcianes y
Informacién y comunicacicnes Perﬁles\d x sto
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Il 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 tecnologwa de la
Adminisiracion Pubiica Central, con Ia finalidad de asegurar se proporcionen herramientas necesarias para
hacer més eficientes las funciones sustantivas y administrativas, asi como mantener su seguridad fisica y
Iégica de los mismos.

. Vigilar y dmglr el desarrollo de mejoras tecnologtca's de los pracesos splicados por la Administracion Piblica
Central, fijando los lineamientos para las éreas infarmaticas correspondientes, mediante el andlisis
lmplementa<_ién de tecnologlas de la informacién y comunicaciones, con Ia finalidad de que se eficiente Ia
tecnologia de ia Administracion Publica y esta se vea reflejada en la mejora de los servicios prestados a la
ciudadanla.

V. Dirigir las actividades de adquisicion y soporte de equige de tecnologfa, infraesiructura en materia de
telecomunicaciones y seguridad informatica mediante revisar y dar cumplimiento a las normas de la que
emiten las areas competentes con la finalidad de garantizar la seguridad de la informacion, su
estandarizacion y optimizando los.recursos-técnicos.y acondmicos.para- e, desarroilo de las funciones de las
Dependencias del Poder Ejecutwo—d-r_ﬁg dey Morelos—l

V. Vigitar la implementacion y seguﬁmento ,del xos{llrear_ﬁlén{os Wy politicas §obre la operacién de las Unidades
Rasponsables de Soporte lﬂformatlco ( RS¥'s)-através-revisar-su.o gamzacnon coordinacion, capacitacion,
direccion y control de las mismas ccn |4 finalidad de v;nf.car que chum;:!a con lo prewamente establecido
asi coordinar el soporte a los ¢ istdmas xmplemenfados por-las u;immtas Secretarias, Dependencias y
Entidadies de la Administracién Pt bixéa Erstﬁka REAY GReERIN> | 1

V. Planear y evaiuar el manejo del ecu.§ ol destinado- para rlnda' so orte ‘g las Tecncioglas de Informacion y
Comunicaciones mediante progr’ama( a ejeCUCI(ﬁn‘ del recurso :en c'?rdmacron cen las Secretaria de

Hacienda y demas éreas compqtentes con suec!qg\a las dispo icione apiicables en cada Secretarfa y

Dependencia con Ia finalidad de gptlmlzar los recurso§ técnicos y ecor}:ﬁucos de la Administracidn Publica

Central.
VI Administrar el usc de firma elec §rz.‘mh:a del Poder“'EJecuuvo Central g, través de establecer los raquisitos,

diractrices y lineamientos para upp'eme ntar su uso;/ "ast como la | odrd acién y gestidn necesarta; con |a
finalidad de impuisar los servicios de’cejtificacion eledtronica, habu !ando sl la firma electrénica con validez
juridica y lograr que los servicios engan‘mayop&spombﬂ@gd ™~ ! |
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: / . »y ’—'“
_— BTy TIAN
. segurar que las politicas para lal operaénép de !aszec ologlas de ta Informacion y Comunicaciones,
sean Gtiles para su uso y eficiente &l servicio proporctonadaa ta-administracién Central
fl.  Asegurar que las redes informaticas, aphcactones sistemas informéticos y demas sean utilizados de
acuerdo a las buenas practicas existentss.
Il Asegurar contribyir en Ia eficiencia,en; las achwddades desarrolladas PQr las Unjdades Administrativas

a traves del desa}roliaf slstemas utlles para sus: rocesos, /'/ !

IV. Dictaminar y va rda( |as propliestas de! proyec,tos de Tecnologxas ce la Irﬁormaclén ¥y Comunicaciones
de la Administracion, Pub\lca Centyal | S | ! cont [ e Bt

V. Asegurar se respeten los lineamientos. establecidos en cuanto a ia forma de operacién de las
Unidades Responsables de Soporte informatico (URSI's),

V1. Asegurar que las adqwsncmnes'rea]nzapas %eaw ‘ccnfg\me) lo§,ord¢namaentos legales vigentes.

VII. Promover y dirigir la mejora tecroldgica de'los pracesos dela-Adriinistracién Publica Central

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicancs.
Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de Morelos
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley del Servicio Civil dei Estado de Morelos
Ley Orgénica de la Administracion Ptiblica del Estado Libre y Scberano de Morelos.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos BECRETAR[A DE ADMINISTRACH
Reglamente Interior de ia Secretaria de Administracion., AL

Manuales Administrativos de la Direccion General de Tecnologias de la  informacion y GBAfiiesc
I ‘ . DlE D%SARROLLO ORGANIZACIONAL
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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:

Motivo

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

Atencidn de solicitudes

Disponihilidad de:

i
{Dvspo\r\ubﬂzdaa Je ﬁoranj)1 e ]

1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacicn y/o Administracion de

Cambio de domicilio: No Z Viajar: No
1.8.1 s,
fisd m( Y L“Ifensmiad

i Medio Alto

Caidas No Ne

Mutilaciones No No

Golpes No No

ctros No No
13\5 ;'\

Ty

um\

Monto: 120,000.00

Tiene perscnal a su cargo

i

El personal maneja me{memo 4!asuﬂcada>

Resguardo de equipo de computo, mcb»hano de oﬁcma o automovﬂ SI

L\ A/ i \\
& 7
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado )
“or - It

Compuladera fija Si ’ 7( Rad}o ;_e‘corm;nlca
Computadcra portatil Si Teléfono celular
Impresora fija Si Herramienta
Impresora poriatil No Vehiculo utilitario
Radio locaiizador No Qtros

Manto: 30,000.00
(J)uzéngas plazas:; 7

SPCRETARIA DE ADMINISTRAGION

DIRECCION GENERAL
Fermato Desaripcion y Perfil de Puesto Referencia: DCDO- ORP-BEQ] X, REDQDORBRRAIATODNAL
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Anexo: 4 Nimero de paginas: R EV | SA D Q
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Clave: DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revision: 10

Anexo: 3




[image: image22.jpg]000022

Clave: SA-DGTIC-MO

TR MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02

Pég. 22 de 48

Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

’ Clave:
BESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:

SECHE (AN OE
ADMINISTRACION

Anexo 4 Pag, 4 ded

2. PERFIL DEL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

# Ingenierfa en Sistemas Computacionales, carrera afin, con Titulo y Cedula Profasional legalmente
expedidos, y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENGIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

» Administracion y gestion de servicics de tecnologlas de informacion.

*»  Anaiisis de problemas y toma de decisiones

+ Aplicacion de métodos y procedimiento =

< WManejo y solucion de con| hctos I *[
/

< Planeaci¢n y control

il Técnicas: o -
s Administracion de centro d da 05 Ide alts d soomblhd@gi ‘
< Disefio de redes de comumcaqxcrfes v telecqmunlcamones
% Administracidn y control g ba§es de datos™ { G

< Manegjo de lenguajes de ﬁégra acxén 'f‘\ | g

% Analisis de redes de telechml:ﬁl “aciones ! J 1 o

»  Analisis y evaiuacion de s.sterqas de lnforr*laélOn

lii Sociales:
» Capacidad de comunicac
++  Autoridad. '

s,
ohe

Alto rendimiento del trabajo ehje
% Gestidn de conflictos,
*» Direccién de personas.

"'

iv Valores:
Disciplina
Objetividacd
Liderazgo ]
Honradez
Lealtad

e Wt ot
o oTe o
e A e

s
5

DO

c¢. AREASDE EXPERIENCIA

% Administracion de proyect S -
%+ Tecnotoglas de |a informacid
** Ingenierfa de software
> Administracion publica

A . .
A - i
Elgbdibr 7 567 7 Adtorizs
aa fé# X ./;._7 )

é’b L ADMINISTRACIPN
Cesar And uge Villegas v ez " staVera Ramirez
Director General de Técenologias da la Descripeiones y &fal de Ddsasrolan|

2

Informacién_y comunicaciones *uasto DMMH&QRGI\NMACK)N
Facha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de}u&g&a 2020 Fachiz 10y 2020 g
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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

Coordinacidn /Direccién General: Direccién General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

Coordinaciéon de Area/Direccion de Area: N/A

Subdireccién /Departamento: N/A

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

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Secretaria de Administracion ]
I
Director General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

|
[ 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 Informaciéon 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:

Formular y promover con el titular de la DGTIC politicas transversales hacia las Dependencias del Poder
Ejecutivo Estatal que garanticen una operatividad tecnolégica dptima; mediante la aplicacion de los
Lineamientos General para la Gestion y Uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la
Administracion 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.

Reviso
o {4

Alutor{l’zy"

nAcuén

-

TS L ’
Carlos Enrique Olivares Paredes
Profesional

Director General e Tecnalogias de
Informacién y Comunicaciones

Ejecutivo D

Fecha: 08 de agosto de 2022

Fecha: 08 de agosto de 2022
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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 gestion de proyectos, con la finalidad de que la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién 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 Informacién y Comunicaciones, mediante la revisién 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 presupuestarios

(PP’s) y justificar los recursos destinados a los mismos.

H1.

V. 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, logicas y sitios de los recursos informaticos de Gobierna del Estado de Morelos.

V. Fadilitar la gestionar del uso de los medios de almacenamiento que conforman la infraestructura de Ia
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:
Garantizar una operatividad tecnologica éptima; para la aplicacidn de los Lineamientos Generales en la
Gestion y Uso de las Tecnologias de Ia Informacion y Comunicaciones de la Administracién Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos
Asegurar la planeacién de los proyectos de mejoras de infraestructura tecnoldgica y desarrollos de

software.
Justificar la implementacion y seguimiento de los proyectos de area de la Direccién General de

Tecnologias de la Informaciéon 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

y Comunicaciones.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

L]

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

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

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

e Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

° Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

e Ley de Presupuesto, 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.

e Lineamientos Generales para la Gestion y Uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

en la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

e Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

¢ Manual de Organizacion de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

e Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Tecnalogias de la Informacion y

Comunicaciones.
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Pues Motivo
Director General de Tecnologias de la Informacion y Recibir directrices y entrega de reportes y
comunicaciones documentos.
Presentar las aportaciones de mejora
para el buen ejercicio de la gestidn
pubica
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicion a Riesgos de Trabajo
Lesiones Intensidad
one =
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
Otros No No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o Si Monto: $25,000
automovil:
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 ADMINISTRACIS
DIRECCION GENERAL | | |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA
Faormato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DG A P:PRO1ZITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revisién:
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

Comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
» Implementacién de Proyectos
e Analisis de problemas y toma de decisiones
s Aplicacién de métodos y procedimientos
e Gestion de Tiempo
¢ Manejo y solucion de conflictos
e Planeacidn y control

ii Técnicas:
s  Desarrollo de Proyectos
e Reingenieria de procesos
Analisis y evaluacién de sistemas de informacion

iii Sociales

Actitud positiva .

Alto rendimiento del trabajo en equipo
Capacidad de comunicacion
Comunicacién asertiva

Gestion de conflictos

Liderazgo

iv Valores
e Eficiencia
e  Objetividad
e |mparcialidad
o |ntegridad
o Lealtad

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

e Planeacion Estratéegica

e Administracion de Proyectos

e Gestion Administrativa

e Administracion de
Informaticos

s Planeacion de Recursos Humanos

Servicios

W W www

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

° Licenciatura en Administracién, Informatica Administrativa, carrera a fin y/o Experiencia curricular

Revisd

CeSar drey \Verdugo Villegas Carlos Enrique Olivares Paredes

Axyno_ry

Director General'de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones

Profesional
Ejecutivo D

Fecha: 08 de agosto de 2022

Fecha: 08 de agosto de 2022

(Y2
ANIZACTO
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1.1

1.2

1.3

1.4
I

 Garantizar la. cdntlnmdad de ias redes de comumcacxén de datos del Poder Ejecuhvo Central medranle Ia

(La presente descripcion 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

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO._ i

Categoria del puesto' Dlrector/q de area s ‘ ) i 2
Titulo del puesto: Dlrector/a te Telecornunicaciones ¥y Soporte 3 lnfraestructura
Clave del puesto: SAIDGTICIDTS!/’IOS 200/IRT !
Secretaria / Coordinacién ‘General: Secretaria de Administracién i ]
Subsecretarfa /Direcgion General. Direccién General de Tecnologias de la lnformacufm y Comunicaciones
Coordinacion de Are /Direccidn de, Area' Direccién de Telecomun;caelones 'y Soporte 3 Infrasstructura
Subdireccion IDepartamento N/A7 \ By !
Puesto al que repoda Director/a General de lecno[og{au de la (nformacxon y Comunlcacmnes
Identidad de la func:lén Informatica Redes e “"elacomdmcac&ones S :‘% :_

a i
ESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORGANIZACIONAL'

{
|
'I

UBICACION DEL PL

Secretario/a de Administracién

H |y 5 il

[ Director/a General de Teenologlas de la

Informacién y Comunicacionea

?

Infraestructura

I Diracior/a de Telecomunicaciones y Saporte a

b

PROPOSITO O RA.«’ON DE SER DEL PUESTO: g, i i

Administrar la PiatJon—na *ecnologxca (comumcac:ones unlfcadas ser\uctos admlmsgrados Red estatal,
Soporte Técnico, S=gundad de la infcrmacién) del Poder Ejecutivo Central med:aqtq la coordinacion de
Equipos de Traba;u para Ia reallzacxén de las actividades prop:as de cada una de [as! iDependenacas, con la
finalidad de vigilar ¢} cumphmlento de los niveles de servicios propuestos, eh los md(cadores de proceso en
ta Direccion de Telecomumcaclones y Soporte, a Infraestructura con base ?n &l Sistema de registro de
Tickets para garanhzar un .%ervicto continug/ o Ios usuan iptemos (Pefsonai de(Goblerno) y usuarios

externos (Ciudadanos). . 3 Ly 74 3 4

FINALIDADES O FUNCIONES PRII:!CI'F‘ALES 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, servicics administrados que
conforman la Plataforma Tecnolégica del Poder Ejecutivo Central, medlante la Implementacién de
estrateglas de soporte, mantemmien!o dlseno _bajo la normatividad jestablecida en los lineamientos de

7

: capa0|tac10n en las nuevas tecnologias v
'modermza‘c;b’n 'de !a§ mrsmas que permntan la adopmon de toda la tecnolog;a mplementada .en la
plataforma tecnolagica. =]

”planea\cmn de acclones prevenhvas y/o qorrecﬂvas (c /end’?o de Mantemmlentos y nonitéreo) al. detectar
areas de oportunidad que puedzan prevenir una. lnte;upclé del serv:cm, conforme. los reportes de anahsxs
programadas a los servicios permitiendo un plan/de n‘ewr;yccntlnunz

Ingrid Concepcién ku
Enlace Fmanpl

” Aprobé ,"
/

i
,

Scllcitd

[

[ )

P s
Von Der Rosen Pauﬁo
o Administrativo

Jefe d.n. }P amant (ie ascnpélones y' ﬂ%ﬁrg&% mm‘cm
»Zf‘arﬁues dePudstos [-
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n. Implementar nuevas redes de comunicacion, datos y de servicios administradas, basados 2n tecnolagias de
nueva generacién, mediante el analisis de topologias de redes de telecomunicaciones fisicas y ldgicas para
el Poder Ejecutivo Central,

V. Evaluar estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa para el crecimiento y actualizacion de la
plataforma tecnologlca que permita la integracién de todas las dependencias del Pcder Ejecutivo Central
para un Gobierno en[Red - i

V. Establecer estdndares, normas, buenag praétlcas para venﬁcar el cumplnmlento e mplementacmn de los
sistemas de comumcaclones servicics @dministrados, segur(dad en todas las 'dependencias del Poder
Ejecutive Central, asl como aquellas dependencnas ¥ municipios mtervonectados a la Red Estatal RESSG
(Red de Educacion: S‘alud Seguridad y Gobierno) mediante Ios lineamientos emitidos para este fin.

Vi Evaluar planes de contmgencra para evitar la ln(errupclén de la continuidad de los serwc:os proporcicnados
per la plataforma tet':nolé ica del poder sjecutivo central (DRP Disaster Recovery‘ Planning), a través de

Implementar un sis lema’ de respaldo espeyo (Duphcando tcdc la plataform;fl Tecno)cg«ca en un SITE
alterno). i 3 i/ SN B
4 Lo f’ 5 %H,’x"‘-:l]-\‘g” ,‘

‘n“

1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

[. Implementaciéon y ad:nlnistramén de Sistemas de gesuon de operacion.
II. Garantizar la continujdad. devlos servicios sum;mstrados através de la p[ataforma tecnoléglﬂa
. Implementar de Polft!cas de | uso de las Tics. H i 1
IV, Andlisis de Problemas vy Evaluacnén de soifuciones.
V. Administrar el recurs? humapo para garantizar la. dlspombllldad del servicio.
Vi, Disefar sistemas de respaldo a toda la pialaforma lecn?loglca instalada. {

‘,ga i

3
i

H P {
1.6 MARCO NORMATIVO LEGALYADMINISTRATIVO APLICABLE:

L Cor*sutacmn Polmca de Ios Estados Unldos Mex:canos
<+ Ley General de Responsabnlldades Administrativas. . e
“ Constitucion, Politmd del Estado, lere y Soberano de Morelos L s | i
2 Ley Orgamca ela Adymmlstr«c:én Pubhca del Estado Libre y Soberano de More'lqs
% Leyde Rcsponsablhdades Admmlstratwas para el Estado de Morelas } 14
% Reglamento. !ntenor de la Secretana de Admmnstracsén 5

4 Manuales Admlmstratwas de la Dtreccxon General de Tacqologras de ga \ lnformacxé-n y

i
./»{ifr"’l K4 L ¥ ' ¢ i

1.7 RELAGIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Admlnislrativa ! Puesto - ) : Motivo . |
' 2= u . ; 5 =24} {
Dlrector/a de Genel‘al de Tecnologlas de la Informucxén ¥ Autorizar, 'revisar, -cdordinar y "evaluar las
con‘lumcac:lones | &l i diferentes ,achwdades de |a’ Direccién de
\oghey  Ead A Faf gl N Teleco'nunicacmnes Yooy Soporte a la:
| Rl f‘ o R =¥ R NEN i infraestructura, T A i
Suhdirector/a de servicios Administrados de Iz DGTIC Coordinar las | diferenles actividades
administrativas propias de Ia direccion de
Telecomunicaciones y Scperte a

Infraestructura.

)
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicili:(:); No Horario: Disponibilidad de horarro 3 Yiajar: No
I | i BES A A I
PEA Sy PR R 8 S il [
1.8.1 Exposicié;n? e riesgos de’ trabaj St
Lesio;ics g Intensidad |
p Bajo Y Medio i
Caidas ' | ] ] No 1B
Mutilaciones .« | ©: No Ok
Golpes | < § IR M
otros| L] i —  No 5
g 7 i N
B f i 6 i gy i H
1.9 MANEJO DE RECH RSOS i ¥y gt
Autorizacién y/o Admmrslrac on 'de fondos: ST No Moﬁto; ) lr U‘ N/A
Resguardo de equlpo é cémputo mabiliario de oficina o si Monto '; il 200,000.00
automauil: i | g |
Tiene personal a su oargo. -l Sl Cuantas plazas: 4
El personal maneja mfarmact(m c!asmcada Si | iF -%
1.9.1 Equipo de trabajc aslgnado a lalel empleado ¢
Computadora ﬁ;a oA ] Sl § Radlo de comumcacmn )
Computadora podé iT=== S - | Teléfono celllar )
Impresora fija i st “Herramienta - .
Impresora portatil; \ TNo Vehlculo uhhtar(o I K
Radio localizador (No iy 4 Otros 5 LY
i f 4 { '\". : ] i { ;
7 | o S § i i s \ {
B B Bl { g f " ! £ |
1 & ! : i Bl | |
; ¥ A: i ’. i ) ;.‘ \ ]
| | % 8 I | '
i i P P
S A A '
(G : .
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2. PERFIL DEL. PUESTO:
Es Ia escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y exper encia
a. ESCOLARIDAD MINIVMA:
% Ingenieria en Slstemas Computacionales, carrera a fin y/o expemencxa Currzcu(ar Ccmprobable
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO o '
i Administrativas: "l £/ P
%  Aplicacién de acccones. disciplinarias B ! ’
+  Analisis de p roblernas 'y toma de decisiocnes & ol | L
< Aplicacién de metodos y procedimlentos fE P
%+ Calidad tota!len el sérvicio - ; P ! !
#+  Manejo y solucitnde g:qnfl(c;o = ) =R R N ) il
o Planeacton ylcontrol 1 R S ‘. i i1 ALY 118y 1‘»7 13 ;A {
i e ¥ P
ii Técnicas: 3' L ‘1: ’
*+ Instalacién del centrg de recepcién y control- Ide redes de telecomunicaciones | ;.
< Elaboracién de proyectos de uso de las tecnologlas de la mformacién y comuqmamones
**  Analisis de [Qdes de telecomunicaciones: | I
B3 Construcc,én de redes de te'ecomumCactcne§ i ) : i
g i ; i }L
iti Sociales: s i = o ¥
B Capamdad "comunic‘acién Sy
%+ Autoridad 7 | = ! & i
< Alto rerdlm{ento de: lrabajo en equipo :
< Gestlién de conflictos § 5F
) L -
#] 1
iv Valores: il {1 -
< Disciplina ! o e > e W "
% Objetividad’ Pl ¢ . Ly T P _
% Liderazgo ! |, { L }
% Honradez f
% Lealtad | VAT
R P 5/
3N ENE Ey B %7
¢. AREAS DE EXPERIENCIA; = | ' /
# Telecomunicaciones : 3
*» Tecnologlas de la Informaciéon 3
*» Gerencia de Centro de Datos 3
» Administracién Publica ‘ ) .3
T 1 i i '-‘- "- i )
/ g
e > e - [ FIES A 3
Solicitd R g y gty R L Aprobﬁ 7
LR § 5 PP i T ),L- ="
l‘- 3 S -7 P rqBa o |22 Mam;/Anaun e!&‘/&{a Ramirez “
ingrid Concepc!bn Kunz c}h De' Rosen P tifio Jef& derﬁeparla de escrlpclones y Directora G
Enlace Financierg Adminlstrativo 3 P Perf‘le@cje Fu stos SECRETAR WWWAC'
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios estabiecidos no san discriminatorios en ningdn sentide para ccupar el puesto
deocumentado)

Uiihisistec 15 DESCRIPCION GENERAL DEL. PUESTO
t 4 ._‘ ke i i

1.1 DATOS GENERALES DELPUESTO j i e 35
T *

Categoria del puestc Darector!a de area.

Titulo del puesto: Dlrectorf'\ de Soporte a Desarrollos

Clave del puesto: SAIDGTIC/DSDM 08-242/13 A
Secretarfa/ Ccordinaclon General Secrstaria de Administracion. . :
Subsecretaria lDlre(’:éxon General: Direccién General de Tecnclogias de la Informamén y Comunicaciones.
Coordinacidon de ArealDlrecmén de )Area Direccién de Soporte a Desarroilos
Subdireccion IDeparﬁament CNA LT “REB A s g R=he. i b
Puesto al que reporta: Director/a General de Tecnoiogf asds'la lnformaclcn y CoImL nlcamones

ldentidad de la funclén Informahca Sistemas. A o
3 [

i
3
'
i

1.2 UBICAGION DEL PL t,—:s'rp [DENTRO DE LA ES'I,'.RIA.,’J'C?'URA ORGANIZAC(CNAL: '
: H 7 § k4 i ¢t

Secretariofa ¢e Administracion

T TR

Comunicaciones
I I

Directorfa de Scporte a Desarrollos

Directer/a General de Tecnologlas de la Informacion y ]
(

z4 et C » L‘l 7
1.3 PROPOSITO O RAJON DE SER DEL PUESTO: /" Wa e !5 ~ i
Coordinar el sopore y mejora de lcs sistamas de .informacion de . Admnmstracrén Pdblica Central,
mediante el acercamiento y acuerdo en materia de. tecnologias con las dn‘erentes unidaoes administrativas
de acuerdo a las’ necesidades de cada una, con la finalidad de analizar, la factibilidad del soporte v
reingenieria de prgcescs y asl cu‘ phr con Ios /proyectos establecndos en Plan Estafat de Desarrollo.
3 \ 4 :

\.\

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL! PUEST
|. Determinar |a viabilidad de los procesos tecnologxcos de las Dependenc:as del | Poder EJECU('VO que sollciten
modernizar y/o automatizar los mismos, mediante el analisis y escrutinio del proceso de acuerdo a los
requerimientos solicitados, con la finalidad de proporcionar los requerimienics de Tecnologias de la
Infarmacién y Comunicaciones para la simplificacién y modernizacién dei mismo.

Il. Dirigir los nuevos proyectos tecnolégicos de las Dependencias de |a Administracion ‘Publica - -Central, .
. mediants reanzar la_planeacion. y'cocrdinacion de. los tiempos de trabajo yla evaluacaén de Ias tecnologias’
que se emplearén para cada caso, con la ﬂna’ldad de ssmphﬁcar fac:litar y mejorar los" serwclos

gubernamenla]es que; bnnda el Poder E;ecuhvo ala cludadama § i & ,{! %

f i > 4 i

e Evaru.ar Ia funcnonahdad de los sxstema§ mformat:cos tecnologmes umlzados por las Dependenczas del
" “Poder Ejecuhvo mediante verificar que 'se brinde Ja'gt(im!én y 8l ‘'seguimiento adecuados a los reportes
emitidos por las dependencias, con la finalidad dé mejo; r y optimizar la funcionalidad de los sistemas de

informacion. / ey
/ ‘,Solicllé T T ‘; ( avfad = ; T e T Aprope |
¥ : e - 50 i A & v P :
AL S o L éfYanez oy L e | A& Ahtds hERCEM‘NISTRAC"M
Ingrid Cancept..dp -Runz Von Der Rosen Palifio Jefe d9 opactamehto de Eescnpclunes 4 DI-F’ esarrolio
Enlaaej{nanc!ero Administrativo — Pe\r‘ﬂLﬂs de Puasto | Organi SGENERAL
Fecha; 21 da febrerc de 2620 / Fecha: 21 de‘fghrarh de 2020 Fotha{ 21cdafabrerd de2a01N | ZACIONAL
7
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M. Verificar que se proporcione la atencion del soporte de software que requieren las diferentes areas de las
Dependencias del Poder Ejecutive, a través de supervisar que dé el seguimiento adecuado de los
procedimientos indicados con la finalidad de asegurar el buen funcionamiento de las actividades
informaticas y tecn?logncas gue se realizan en el Gobxcmo del Eslado :

LVt Desarrollar snstemas de mformallén del IGob;emo del Esiado medlante Ia apllcaaén de estrategias de
simplificacién de procesos ¥y goluciones Tecnologlas, con la fnahdad de que, Ios snstemas de la informacion
se apeguen a las neces(dades de la dependencia, T 1 | &

5 | iz
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO A
] i £ Yogy i
I Lograr la vnabﬂlldad dé los procesos tecnolég'cos que las Dependencias del Poder ejecttivo que las
Dependencxas del Poder E;ecutivo soliciten modernizar yfo automatizar ] x
1. Garantizar la, aphcacxon de los proyectos tecnologlcos de las Dependerclas del Pudc—r Ejecutiva.
1. Vigitar e! renqh niento de Ios sisternas utilizados por €l Pader Ejecutivo., | T~
V. Garantizar ia atenceén del soporte de software que requieran, \las dlferentee. areas de las
Dependenciasidel Poder Ejecutive. f]
V. Garantizar el Hgasarrollo de sistemas de |nformacnén del Gabierno del Fstadé qu’e se apeguen a las
necesxdades de las Dependencxas i

1.6 MARCO NORMATI o, LEGALYADMiNJSTRATlVO APLICABLE: BT

4 Constitucién Pof tica de los Estados Unidos Mexicanos. B o
Constitucién Pplinea del Estado Libre y Soberano‘ de Morelos. | i
*  Ley General ce Responsab'lldades Administrativas. s B |
% Ley Orgén'cq de la Admiinistracion Publica del Estado Libre y Soberano de More!os
% Leyds Respoﬁsabmcades Administrativas, para el Estado de Morelos. ( ;
%+ Reglamento Interior de (& Secretaria de Admlmstracmn S 8
% Manual de Pgljticas y Procedlmxentos de Ia Dlrecc:lén General de- '(ec‘ ¢
Comunlcacmnes A7
% Manual de O(gamzaclon da la Dnrecclén General de Tecnologlas de. Ia,lnformacréq y .,omunlcacxones
Lmeamlentos de la Secretena de Admlmstraclén R |

AR
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO
bR .} J ¥ i

INTERNAS Y EXTERNAS: ¥
Unidad Administrativa / Puesto o Motivo
Directer/a de General de Tecnologias de la informacién y Recibir directrices y coordinar proyectos de
comunicaciones mejora de los sistemas de informacién.
Dlrecto res/as de /\rea de la Direcclén General de - Coordinacién de proyectos dg copor’ce y
Tec‘no{ogfas de la In!ormacron 1% Comumcac&ones '\_ : remgemeria |
Subd:rector/’x de servncnos Admlmslrados de la DGTIC Coordinar las dlferentes act:wdades .
ey i T e S administrativas propias de la direccion de
| : B R R i Telecomunicaciones Y- Soporte aiy
] / r = lnfraestructura
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO;
Generales:
Disponihbilidad de: ; s
Cambio de domicilié)' No Horarlo Dlspon bllldad de’ horano Viajar: No |
: { '~~ 3 Lo 2 r?i' N A‘
1.8.1 Exposicion dé rlesgos de trabajo. 1 1 “'/ R T g J f
Lesic:ries —— Intensidad o
| ! Bajo Medio B jes
Caidas | 7 H Si No it
Mutilaciones H o /=8 i No N
Golpes il " | | < 78iies,. “No, i ‘\ 1S
otros i 3 Si- VAN REA]
Ty 1
: g
1.9 MANEJO DE RECURSOS L] : ‘ \ r’ = 14
Autorizacion yfo Admnms!racrdn de fondos: ? 7 No Monto: ) $ 0.00
Resguardo de equlpo ('ie compuio mobiliario de orcnna o‘automévn sl quto ’ $ 80,000.00
Tiene personal a su cargo: ’ ‘3 ,- : : Sl Cuén!as pla‘ as! 2
El personal maneja mfo;m‘acrén:c;lasiﬁcada: B i | =3
‘ ~ B i E
i i ‘,~ ‘A !
1.9.1 Equipo de traba!o asmnado alalel empleado I b )}
Computadora fija | 5 Sl & Radlo de comunlcalmén — |
Computadora pcri_a 1 : §i. | Teléfono celular " g
impresora fija /|1 ' | 8 o " Herramienta’
Impresora portatil ! | ¥, No~ \/ehicu(o ufilitario— ;|
Radio localizador | | © "“/Ne i ST I &y /'
’ ~ e . 3 ¥
| ' 3 ! {
' | : | ) L
| { 4 7 Y
/ 254 ! J
! ‘;_! ! 1 z y ‘ i
* El « 4 ; i
5 { ) , B ELRETARIA DE ADMINISTRACIPN
DIRECCION GENERAL
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2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

J

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL F'UESTO

i Administrativas 3
% Andlisis de problemas y toma'de decisiones
> Habilidades [Sara el trabajo bajo presién
*  Analisis de proyectos |
<+ Aplicacién d métodos. y prncedumenlos
» Manejoy so! cion'de conﬂzctbs
ii Técnicas: i R T —
L] Admmlsiracxon de base de datos.
«+  Analisis de’ arqunectura informatica chente:servxdor.
< Andlisis y evaluacléq de sistemas de rnformacmn
% Analisis de sistemas de computo. T
v Desarrollo de cédlgo de software. g !
4 Disefioy des'arrol!o ge sistemas de |nformaa6n
% Usoy aphca IOn de software java, fom Y
,f g

7 Y 5
{ ¥ i b

-

Y Lithpan

.

iii Sociales:
+  Autoridad | i
+ Alto rendlmiento del $rabajo en equspo i
2 Gestion de conﬂlctos i 7 il
%+ Direccion de perso!nas 5, i y
' ’ 4 W

::! " !.z‘ l

I . L G
911 o 1
i 5 3

o

iv Valores:
% Disciplina | £ ;
+ Objetividad! L A
% Liderazgo |
% Honradez = § H, 8, ¥ :
s Lealtad S ’ = < .

Informatica

Sistemas de Informacién R
, Administracién Publica ;
| Optimizacién de base de datos. " = | Bl R
| Admmlstracxon do Serv;mos lnformétlcos ;

WWww w

v‘ ‘

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

% Ingenieria en Sistemas Computacnonales, carrera afm ylo expenencra cumcular comprobable

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENGIA:

NI 7
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(La presente descripcién vy perfil de puesto se tomard coma referencia para la contratacidn de personas,
considerando gue los criterios establecidos no son discriminatorics en ningun sentide para ocupar el puesto

documentada)

Anexo 4Pag., ided

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/10S-856/IRT

Secretaria / Dependencia: Secretaria de Administracion

Subsecretaria/ Coordinacién / Direccidon General: Direccién General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones i

Coordinactdn de Area ! Direccién de Area: Direccion de Telecomunicacicnes y Soporte a Infraestructura
Suhdireccion / Departamento: NJA = cmmannn o =

Puesto al que reporta: Director/aide Te:fc.ornunjf:‘chcnesfy 730,?0(_!9 g Infraestructura
Identidad de la funcion: lnfo:mét!éé-ﬁe,’ dsly Telecornuinicabiones 5 ||

o

Ei wee core
’ i s | =

1.2 UBICACION DEL PUESTO DlENTRFO DE LA EST.ERUCTURA QRG}\’P&IIZAClONAL:
| e - B -~ ¥ o g

.

p
Giracteria Ganeral de Soporne de Tecnalogias de
fa Infermacién y Comunicaciones
Hles==t i —1A] =T

2

Cirector/a de Telecomunicaciones y Scporte a
Infraestivctura

J

\

Hee 0 T al | I» == Ll
Subdirectorfa de Operaciones de
Cormunicaciones N
% it

— |
g1, 4o s 5 Tz
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEVPUESTO! !~ ... 23 = |)
Administrar la plataforma tecnoldgica {Sopprte Secnigo y(Se gurid \c}idé laj Informaci6n) del Poder Ejecutivo
Central, mediante el cumplimiento "d;'en!vog_h_ii/gig_s‘ de s'efvicios‘,'fn_'robue%_tos;n los indicadores de praceso de la

Direccion de Telecomunicaciones y ‘Soporte-a Infraestfuctura con Baseén el Sistema de registro de Tickets
para garantizar un servicio continio a los usuarios internos (personai de Gobierno)

1.4 FINALIDADES O fl{NC.,I,OAI}JE’__S/PR'INQIP'P’LES»\DELI_’PUES._ Q: , ;‘;\7\ ]

. Supervisar las accior!e's:de,vqia_'eraci‘én y contrel dejtado el so'pprte tecnico y\Seguridad de la Informacion
(Software y Hardware) Qm,édi,i“te’\la aplicacion, de’ |estrategias de scporte, mantenimiento, bajo. la
normatividad establecida “en los lineamientos ide dperaciones ‘emitidos parg el funcionamiento del poder
Ejecutivo Central.

Il.  Garantizar la continuidad del soporte tecnico y.-Seguridad \de»t[a;,lr\fogqéacién del poder Ejecutivo Central
mediante la planeacién de acciones 99¢§e}1tfvés;y(o correctivas (calendaric de mantenimientes y monitoreo)
con la finalidad de detectar &reas de opdritnidad que puedan prévenir una interrupcion de servicio.

1li. 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 Eiireccién de Telecomunicaciones y Soperfe a infraestructura, con la finalidad de mejorar los

/7 /

servicios.

isd, /' Aulorizg

] R > /
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dro 8ayarYaiez 4 Act Z
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IV. Examinar Estudios de factibilidad técnica y cperativa para el crecimiento y actualizacion de la plataforma
tecnoldgica, a través del andlisis de la misma, con la finalidad de que permila la integracién de todas las
dependencias del Poder Ejecutivo Central para un Gohierno 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 asf como aquellas dependencias y
municipios interconectados.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

*  Administrar los sistemas de Gestién y Operacion.

% Supervisar la continuidad de los servicios administrados a través de la plataferma tecnologica.
“ Revisar el cumplimiento de politicas de uso de las Tics.

“ Analisis de problemas y Evaluacion de Soluciones de |a plataferma tecroldgica.

+ Implementar sistemas de respaldo para la plataforma tecnolégicaipstalada.

1. \{) TRINGC 7 A T
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGALLY ADNINI TRAvaAﬁLiCAB;.E AL PUESTO:

"% Constitucion Polftica de lo?%{:f_giteﬁcs Unidos Mexicanos. [
< Constitucién Palitica def Eﬂsfcaigd Libre.y Scberaho de Morelas::-.
% Ley Organica de Ia Admin;?!rac?é -'Pﬁﬁlfc,qlgﬁgl’g,glggqq-;;a_‘ezmi

+ Ley General de Respensabilidades Adiiinistrativas, -

L
#  Ley de Responsabilidades Adimijistrativas pquz\ el Estado ¢ }Mg;re os

% Ley del Servicio Civil del Esfadd Ge Morelos . . " >

 Reglamento Interorde lalScorelora b Adgpkiracien. |
“ Manual de politicas y proced_imEijtos de la Pife?cién Gener: f & Soporie de Tecnologias de la
| [

Rk

Informacién y Comunicaci¢nes.. |

% Manual de Organizacién de la Difeccion Geperal-de

1
1
Saoporte dé Jecnologias de la Informacion y
Comunicaciones. g all AT e
% Lineamientos de la Secretarla'de| Administracion. \x, .. ™
i {7~ gShe i

b ]

LEREI ey o L
1.7 RELACIONES INTERPERSOQJA_LES‘,{DAETRA(BAJ'O\:)(‘)L'\»:‘L VN
INTERNAS / EXTERNAS S
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Director/a de Telecomunicaciones y Soport\e a "o [ Autorizar, revisar, coordinany evaluar las
o ; 3 s (7 ;[ ig B AT O T . i
Infraestructura AN 4 ( (RN ) ¢ 4,§x.ereptes acﬁwc,adela propias de la Subdireccion
AW { | 3 | v p G0 S N
W © Y < .|~ de Operaciones y ,Comunicaciones.
f Y / i ‘/ : I -\\ ’ ! A58 | f'p‘* ] Q : y V,// ‘,)

B3 13 = i

&
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1.8 CONDICIONES Y RIESGO DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:  No Horario: Disponibllidad de horario Viajar: Si
1.8.1 Exposicidon a Riesgos de Trabajo
T ) ) - Intensidad =
|7Alt°4 prroachyce o Medioqs Bajo
Caldas HENo UL TA) © MSI LoD 1 No
Mutilaciones 1l Noj7= " " -l Nc
Golpes NG | Il No
otros No’ ] No
3
8.- TOMA DE DECISIONES DE D L. PUESTO:
Autorizacion y/o Administracion c - ,‘h No Monto: N/A
Resguardo de equipo de Cémpu Si Monto $20,000.00
Tiene persaonal a su cargo: Si Cuantas plazas: 7
El empleado/a maneja lr‘fcr"nacw)n clas Si

L

Equipo de trabajo astgl\ado ﬁ?a/el,emple\ad
Computadora fija © I W\ | $| B f,’
Computadora portatii '/ Lt

Impresora fija
Impresora peitatil

(it 1._0

Herramleﬁta
Vehjculo: ut:htarlo

)
| p :
3] Vi 4 ,\‘ i

1
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Ingenieria en comunicaciones y electrdnica, ingenieria industrial, ingenieria en tecnologfas de la
infermacion y comunicaciones, licenciado en informatica, carrera a fin y/o experiencia curricular
cemprobable.

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
% Administracion y gestion de servicios de tecnologias de informacién.
% Andlisis de prcblemas y toma de decisiones
% Aplicacion de métodos y . procedimientos e
*  Manejo y solucidon de co?fllctos U )1 ————»' =

i i [_/

% Planeacidn y control
il Técnicas: 3 ), ; i
+» Disefio de redes de com nicac cnes v | telecomumcacxones
+ Administracion y control de b'qs =§dé dq(os\{ Ll’B' -r‘ﬂ\
+ Andlisis de redes de telecomunicaciones - >
+  Analisis y evaluacién de éxsiem'ﬁs de informacion

0
iii Sociales: [ -
% Capacidad de comun tcaqil
% Relaciones Interpersonales
% Alto rendimiento del trabajo
*  Gestion de conflictos
%+ Direccién de personas

e
i

|
!

iv Valores:
+ Disciplina
«  Obvjetividad
# Liderazgo
“% Honradez
s Lealtad ; ,\

c. AREASDE EXPERIENCI?
s Admm]strac;on de proyectos
“ Tecnologlas de la mformacue ‘ %) Y N ) 33
< Ingenieria de software g } H 7% ( /" 7 3t
%+ Administracion publica ' " i SRR
B " Autorizd
/ |
3 ADMMSTRAC
Director Genaral de ecrolcgias de fa Jefe de Departamerito gle Descripciones y
Informacién y cornunicacicnes Parfiles 4¢'Puesto
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 d&/io de 2020
Farmalo: Descripcidn y Perfii de Puesio Referencia: L
Clava: DGOO-CDPP-PRO1-FO01T Revisién: 5
Anexo: 4 Himero de paginas: 4 DEPARTAMENTO DE MANUALES
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(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: Subdirector/a de Servicios Administrados
Clave del puesto: SA/DGTIC/DTSISSA/109-460/IRT
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Administracion.
Coordinacién/Direccién General: Direccién General de Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones.
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccién de Telecomunicaciones y Soporte a Infraestructura
Subdireccién /Departamento: Subdrrect?r(a de Sempos cdm'“'sﬂ”"dos
Puesto al que reporta: Director/a de\Te,feco uj qzuones porte a/nfr’estruc!ura
Identidad de la funcién: Informatica edes ¥ Te.ecomumcac:onea ! 1 i

2

1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN FIROb LA ESTRUCTURA ORGAPHZI}CIONAL

Bl i e B ~

3 Directei/a Gensral de Tecnologias de la
Infermacién y Comunicaclones

J
o1 P === i{
\

Directer/a de Telecomunicaciones y Soporte
a infraestructura

== [ Ak
Subdirectar/a de Servicies Administrados

i Ve PR
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:( " BE Wt ;jCﬂ
Administrar la operacién los serviciod.de red; L{n;;iades de proce arme'to almacenamiento y equipe de
comunicaciones la Plataforma 'fecno[é Eq (Segwcfos (\d%ims’fra‘dos y Red Estatal) del Poder Ejecutivo
Central, mediante el cumplim: enté de Tos—nlve!esde\semao propuestos’en los indicadores de procese de
Servicios Administrados, con base en el Sistema~“de registrc de tickets, para garantizar un servicio
continuo a los usuarios internos (Personal de Gobnerno)

i W 7 BT e .. R et .

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES’PRINC!PALES DEL FUESTO } B -
. Supervisar las acclones | de Soperac an iy control ‘de | mfra?structura dex gatos (unidades de
procesamiento, almacenamlen (o] axstemas de h’as"ﬂlSlQn y_coneg ‘uwdad de Jas redes de datos) que

confarman la Plataforma ' Tecnoldgica ™ “del Peder EjecUtivo ' Central, mediante la aplicacion de

estrategias de soperte y mantemmxento e<tab|ecxdas en ics Imeam ientos de operacion emitidos para e!

poder ejecutivo central. i ; l € y

P U 3y ;

1. Garantizar la continuidad de los Servicios Admmvstrados 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 prevenjs-une interrupcion del servicia.

&1

}
g // —
A / ( 3 rd v y
abaxS i l\ e S5/ 7 // Autorizp
\-\ + <
F \ e
Cesar AntireyYerdugo Villegas Pediq Ba ééﬁez d i é ﬂQM[MQ:" M‘-"RN‘
Directdr General Tecnwologlas de la Jefe de Departanagtd def Descripclones y Directora eéa:ﬁ?_q e i
Infarmacién y Comunicaciones Perfiles APpesto e ‘
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de jityo de 2020 Fedha: 10 dé iuplo e B
\ q'\'u",:‘
Formato: Descripcion y Perfi de Fueslo Referencia: DGDC-D YDG - |
Clave: DGDC-DDPP-PRO1-FO01 Revisiom &
Anexo: 4 Numero de paginas: 4 DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT01
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£ e
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y, 'ADM!N!STRATIY

INTERNAS Y EXTERNAS: i ) ‘ G )
Unidad Administrativa / Puesto AWy ) T L Motive,

1H. Integrar tecnologias de nueva generacion para los Servicios Administrados de! Poder Ejecutivo
Central, mediante e! andiisis de las tendencias de procesamiento y almacenamiento, con ia finalidad
de mejorar los servicios administrados.

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

V. Verificar el cumplimienio de los estandares, normas y buenas practicas en la implementacién de
servicios administrados en todas las Dependencias del Poder Ejecutivo Central, asf como de todas
aquellas Dependencias y municipios interconectados a la Red Estatal, mediante supervisar se ileven a
cabo de acuerdo a |os lineamientos y a lo establecido, con la finalidad de asegurar de proporcicnar
servicios administrados adecuados para cada una de las solicitudes que sen presentadas.

if — :1 T3 _!'{:‘""T‘I"f -lr: :
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUE\ST\O}U IENES - LA T

1. Administrar los Sistemas de'gegiléﬁﬁé_o'héiadidn.T" ‘
i Supervisar la centinuidad|de:los servicios sunijnistrados a t

=

5de la plataforma tecnolégica.

1. Revisar el cumplimiento I?s Roli'cj‘igég;gguso,de las HP i ||
IV.  Analizar los Problemas ylEvaluacion-dé/saliicioigs: =~ || & |
V.  Disefar e implementar sisgenu“.‘ané de respaldos para la plataforma tecnologica instalada.

! r

3

) ‘APLICABLE"

= | f >': \
#  Gonslitucion Politica de los! Estados Unidos Mexicanos. ;
% Constitucion Polltica def Estade Libre y Sobergno de Morelosc ||
% Ley Generai de Responsahilidades Administiativag, - |}
+  Ley Orgénica de la Administraciéd Pablica dél Estado Libre y Soberano de Morelos
% Ley del Servicio Civil del Eé;édgf_de’IMorel'qs.i';"i;_'*» mattel/ .o |
% Leyde Responsabi!idades,ﬁl\dmiﬁTéf'affivaé‘,ﬁé{a elEstado/deMorelos
% Reglamento Interior de la Sedretaffa‘de Admirflgtréé@n.‘:% 4
+ Manual de Organizacion de la Direccién General de Techologfds de la Infermacion y Comunicaciones.
«+  Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Tecnaloglas de la Informacion %

Comunicaciones
w

oo T 1

\ ":’/IE £ D ) 5 I
YARS \l)ii“-:f’\/ - |

¥ I
{ N 5 ‘

T
A0

. kS s, o | TR 1t -
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:' 1G] St

ey

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

Director/a de Telecomunicaciones y Soporte a
Infraestructura

Unidades Administrativas de la Secretaria de Atencion a solicitudes presentadas
Administracién, Dependencias del Poder Ejecutive

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONjaL
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1.9

Generales:
Disponibilidad de:

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horaric Viajar: Si
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
T i - Intensidad ]
Bajo Medio - Alto
Caldas No No Si
Mutilaciones —No o T Si
Golpes NETIERAA'S T No T s | Si
otros N A 1 o 5757 || Si
MANEJO DE RECURSOS:
Monto: N/A

Autorizacion ylo Administracidn de for
Resguardc de equipc de cdmputo,: ‘

Tiene persanal a su cargo:

El personal maneja informacidn cla

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador

! 2t

ITéléfoqo:c}elularl

I\T A
H_erramledz'-: ko n y

Monto: 20G,000.00
Cuantas plazas: 4

e ™ 4
'I X ]
| Y oD
1
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2. PERFIL DEL PUESTOQ:
Es la escclaridad, conccimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
%+ Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas Computacionales, carrera afin o experiencia
curricular comprobable.

h. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
% Planeacidn y control.
#  Manejo y solucidn de conflicios.
* Planeacion y control,
“  Analisis de problemas y t?ma de:decisiones ——— -
< Habilidades para el traoao Dajo presiom i & A 0
: e FJ’ iyl Lb LA~

ii Técnicas: } e i
+ Instalacidn del centro de ?cepcxén y control, de redes de telecor
* Andlisis y disefio de centrg de datos ... I
Andlisis de redes de tefe"lomumcacfones AY LB
Instalacién de sistemas dp ¢ icaci T
Andlisis y disefic de redes; £+
Supervisidn del disefio y 6pera’cién de los 5|s(:=mas de cém

ynicaciones

2,
Gl

&,
S

.
>

.,
e

iii Sociales: ;
*+ Capacidad de ccmunicacié

% Alto rendimiento del trabajo
“ Direccidn de personas |

iv Valores;
7 Disciplina
% Objetividad
3 Liderazgo
< Honradez

% Lealtad
E = g
c. AREAS DE EXPER!E IA: i/ g ;'1{ { lafos. TE Expemehcm
v \ . 2 b i K £ \
% Administracién de servidores i ’—1 S 4../ ;'.f
#+ Redes y comunicaciones 3
* Soporte técnico P R 3> l
< Administracién Publica 7\ = { E,i 3
¥ ds - 2y
,,"”—)
'_/”/ / ;5 FT L T
7 Rewisd 7 /" Autorizo
' (,‘r A e
\ 7 Pedco BarpniYanez mém 5 ’
Director Géneral de Tecdnologfas de la Jefe de Departarhgntq de Descrupcmnes y Dir T STRACION
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion 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: Subdirectorfa de Analisis y Mejoras de Soporte

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

Secretaria / Coordinacién General: Secretaria de Administracion

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

Subdirecciéon /Departamento: Subdireccién de Analisis y Mejoras de Soporte

Puesto al que reporta: Director/a de Soporte a Desarrollos . i

Identidad de la funcién:Informatica Sistemas - |

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORGANIZAGIONAL:

i N
; Dircctor/a de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones

1!

[ Director/a de Soporte a Desarrallos

[ Subdirector/a de Analisis y Mejoras de

Soporle

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Intervenir en el cumplimiento del soporte y andlisis 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 eficientar los procesos en materia de sistemas de las Unidades Administrativas, Dependencias 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 dalos, a través
de plataformas libres o licenciadas con la finalidad de brindar informacion de manera precisa y actualizada de
los procesos del Poder Ejecutivo.

Il. Colaborar en el soporte y andlisis de ingenieria de software de nuevas aplicaciones informaticas de las
dependencias del Pader Ejecutivo, corrigiendo aquellas situaciones que pudiesen afectar la operatividad con
la finalidad de mantener la disponibilidad de las mismas.
I, Contribuir en el planteamiento de mejoras en los procesos informaticos de la Secretaria de
Administracion yast como de las demas de las Dependencias del Poder Ejecutive que asi lo requicran
mediante | n enieria de los procesos con la finalidad de eficientar el flujo de operacién de los
procesos.ﬂ \ il

~
Autorizé
J L
3
&rdugo Villegas A\ t fa aﬂM‘MSTRAC“)N
| irector Gen Tecnologias de la )65 ec gra Desarrol
£ Informacién y Comunicaciones eiondl GENE RAL
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IV. Determinar y revisar las actividades que permitan una optimizacion de recuperacién 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 PUESTQ:

|. Realizar actualizaciones en la informacion de los sistemas informaticos en base a las solicitudes de las

areas duefias de los procesos del Poder Ejecutivo.
Il. Ejecutar actividades que permitan dar solucibn a situaciones que afecten la cperatividad de

aplicaciones informaticas del Poder Ejecutivo.
Ill. Realizar la actualizacién en el flujo de los procesos que hagan uso de aplicaciones informéticas éstas

en base a las solicitudes de las areds duefias de los pracesos 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 componentes de software de las dependencias del Poder

Ejecutivo.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

s  Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

»  Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

s ey de Responsabilidades Administrativas para el Estadao de Morelos

= ey Organica de la Administracidén Plblica del Estado Libre y Soberano de Morelos

= Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion,

« Lineamientcs de la Secretaria de Administracion

»  Manual de politicas y procedimientos de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones
s Manual de Organizacidn de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Director General de Tecnologias de |a Informacién y Recibir directrices
Comunicaciones

Director de Soporte a Desarrollos Entrega de informacion

Directores de Area de la Direccién General de Tecnologias Coordinacién de proyectos trabajo

de la Informacién y Comunicaciones colaborativo
N 1 g
Unidades Responsables de Soporte Informatico Coordinacion de proyectossé:o:{bgk;mg‘rA DE ADMINISTH M
77AY

colaborativo HIRECCION GENERAL
5&9%6&6—9&6#&%&(; ONAL
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio; No Horario: Dispanibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicion de riesgos de trahajo:
F § Intensidad
Lesiones = .
Bajo Medio Alto
Caidas Si < No No
Mutilaciones 3 S 250 ‘ No : No
Golpes - Si - i " —"“No ¥ ] No
otros g No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: i ‘i ‘
Autorizacién y/o Administracién de fondos: B No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automaévil: ~ Si Monto: $ 20,000.00
Tiene personal a su cargo: ! i 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
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~
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Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIVA:

** Ingenieria en Sistemas Computacionales, Licenciatura en Informatica, Licenciatura en Tecnologias

PERFIL DEL PUESTO:

de la Informacidn, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

“ Calidad total en el servicio
*»  Andlisis de informacién
*»  Comprender instrucciones

» Desarrollo de actividades directivas

%+ Dominio tecnoldgico

ii Técnicas:

%

RS

’,
s !
e

.
-

iii Sociales:

.,

% Atencién a usuarios

«  Capacidad de asesorar
%+ Trabajo en equipo

*»  Productividad

iv Valores:

B
g

Compromiso
Confidencialidad
Objetividad
Responsabilidad

o

B
"o’

B3

AREAS DE EXPERIENCIA:

*  Administracion de bases de datas
+ Desarrollo de cédigo de saftware iy
Disefio y desarrollo de sistemas de informacior

Conocimientos en programacion

ANOS DE EXPERIENCIA:

Sistemas de Informacidn
Sislemas Operativos
Tecnologias de la Informacion
Seguridad Informatica
Ingenieria de Software

MY DN N

{\[\( 5

v Autorizp |
) ISTRAAG
Cé rdugo Villegas Ma. Isabe livares Mai i 0% Auhg,z.hf.s.m,—) !
Direetor Gahierakdel Tecnologias de la Jefa de Depart. e Descripciones y irectora Ganpr Itte Desarrollo;:
Informacidn y Gomunicaciones P&rl c Puesto o sionl
_Fecha: 07 de octubre de 2020 FacfiaAl7 deloctubre de 2020 ’Fecha: 0 ’ de 20 !
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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
Informacién y Comunicaciones 777 32922 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 Gaobierno s/n Col. Centro
Infraestructura Ext.2022 C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos.
Directo: Palacio de Gobierno Piso
vy . i 777 329 22 55 Mezzanine, Palacio de
esenia del Carmen Inacua Martinez c ; v
Directora de Soporte a Desarrollos onmutador: Gobierno s/n Col. Centro
777 329 22 00 C.P. 62000
Ext. 1265 Cuernavaca, Morelos.
Directo: Palacio de Gobierno Piso
Ty . — 777 329 22 55 Me_zzanine, Palacio de
I T—— Conmutador: Gobierno s/n Col. Centro
777 329 22 00 C.P. 62000
Ext. 2025 Cuernavaca, Morelos.
Palacio de Gobierno Piso
s Josk Gruz Tarss Conmutador: Megzanine, Palacio de
Subdirector de Servicios Administrados 7TR329.22.08 otiama san Col. Centr
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
Evsrardo Garals Dig 777 329 22 55 Me_zzanine, Palacio de
Subdirector de Analisis y Mejoras de Soporte Conmutador: Sobierma: si Gol. Cexnfra
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: "RACI(W
Vacante 777 329 22 55 [y i
Jefe de Departamento de Enlace vy Conmutador: _(;,ONA, i
Seguimiento 777 329 22 00 = B
Ext.1242
uEt ‘%RTAMEN
‘ pe Wam
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras
Ptblicas colaboradoras

Cesar Andrey Verdugo Villegas
Director General de Tecnologias de la Informacién /

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
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