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1.- Introduccioén

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Tecnologias de la Informacién
tiene como finalidad principal informar, estructurar, sistematizar y delimitar de manera
clara y ordenada las funciones generales y especificas que desarrollan los integrantes de
la Direccion. En un entorno donde la infraestructura tecnologica representa un pilar
fundamental para el funcionamiento eficiente de la administracion publica municipal, se
vuelve indispensable establecer lineamientos que garanticen el uso optimo de los recursos
informaticos y de telecomunicaciones.

Este manual permite definir con precision la distribucién jerarquica de funciones en niveles
de mando superior, mandos medios y nivel operativo, asegurando asi una adecuada
coordinacion entre las distintas areas que integran la estructura organizacional. Asimismo,
proporciona un marco normativo para la supervisién, mantenimiento y desarrollo de
sistemas tecnoldgicos, el soporte técnico a usuarios, ia proteccion de ia informacion
institucional y la administracion de redes, plataformas y equipos de computo.

A través de su correcta implementacion, se busca asegurar la correspondencia funcional
entre puestos y estructura, asi como establecer metas, planes y objetivos alineados a la
modernizacion tecnolégica del Municipio. Ademdas, este documento funge como
herramienta de consulta y referencia tanto para la toma de decisiones estratégicas como
para la mejora continua de los procesos internos de la Direccién de Tecnologias de la
Informacion.
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2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer de la
Direccién de Tecnologias De La Informacion:
Ambito Federal

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley de Firma Electronica Avanzada.

Ley Federal de Archivos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion (en lo relativo a estandares
tecnologicos).

Normas Oficiales Mexicanas (NOM) en materia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (TIC).

Lineamientos en materia de Tecnologias de la Informacioén y Comunicaciones y
Seguridad de la Informacion emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tiaxcala.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
Ley para el Desarrollo de la Sociedad del Conocimiento del Estado de Tlaxcala.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tlaxcala.

Ambito Municipal

¢ Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala. \
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3.- Atribuciones

*Brindar asistencia técnica a las unidades de cémputo para mejorar las actividades de
todas las Direcciones, Coordinaciones y otras unidades del Municipio, preocupandose del
desarrollo de programas como de la actualizacién de todo su equipo.

* Establecer la normatividad para la adquisicién y 6ptima utilizacién de los recursos
informaticos y de telecomunicaciones de las dependencias, entidades y delegaciones del
Municipio.

* Administrar los equipos, sistemas e instalaciones especiales que integran la
infraestructura informatica y de telecomunicaciones de la administracién publica municipal

« Controlar las concesiones que le correspondan de acuerdo a su participacién en la
elaboracién de las especificaciones técnicas y que le sean atingentes a la naturaleza de
sus funciones.

* Mantener y administrar las redes, sistemas y equipos de cémputo Municipal.

» Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma computacional de la
Municipalidad.

» Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y ser la contraparte
técnica de los sistemas computacionales arrendados.

* Velar por la integridad de la informacion almacenada en equipos de coémputo de
propiedad municipal, ademas de elaborar y ejecutar los planes de contingencia necesarios
en caso de pérdida de dicha informacion.

* Preparar, ayudar a interpretar y entregar la informacién estadistica a las unidades
municipaies que lo requieran.
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4.-Funciones

Establecer la normatividad para la adquisicion y éptima utilizacién de los recursos
informaticos y de telecomunicaciones del Municipio.

Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y ser la
contraparte técnica de los sistemas computacionales arrendados.

Velar por la integridad de la informacion almacenada en los equipos de cémputo del
Municipio y aprobar planes de contingencia.

Administrar los equipos, sistemas e instalaciones especiales que integran la
infraestructura informatica y de telecomunicaciones de la administracion publica
municipal.

Controlar las concesiones que le correspondan, participando en la elaboracion de
especificaciones técnicas.

Preparar, ayudar a interpretar y entregar informacion estadistica a las unidades
municipales que lo requieran.

Coordinar y supervisar el mantenimiento de redes, sistemas y equipos de computo.

Brindar asistencia técnica a las unidades de computo para mejorar las actividades
de todas las Direcciones, Coordinaciones y otras unidades del Municipio.

Prestar soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma computacional de la
Municipalidad.

Mantener y administrar las redes, sistemas y equipos de computo del

5.- Estructura Organica de la Direccion de Tecnologias de la Informacién
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1. Director de Tecnologias de la Informacién

6.- Organigrama de la Direccion De Tecnologias De La Informacion.

16. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DIRECTOR DE

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

ING. CARLOS FERNANDO GAONA JUAREZ
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7.- Objetivo General

Planear, coordinar, administrar y supervisar los recursos informaticos y de
telecomunicaciones del Municipio, brindando soporte técnico a las distintas areas de la
administracién publica municipal, con el fin de asegurar el funcionamiento eficiente de
los sistemas, equipos y redes de computo, estableciendo normativas para su uso
adecuado, resguardando la integridad de la informacion institucional y promoviendo el
desarrollo tecnolégico para mejorar la gestion publica y la atencion a la ciudadania.

8.- Descripcion y perfil del puesto
ESTRUCTURA FUNCIONAL

La Direccién de Tecnologias de la Informacién depende jerarquicamente de la Secretaria
del Ayuntamiento (o de la instancia correspondiente segulin la estructura organizativa del
Municipio) y brinda soporte a todas las Direcciones, Coordinaciones, Delegaciones y

Unidades Administrativas del Municipio en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones. '

Descripcion del Puesto

El titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacion es responsable de planificar,
coordinar, administrar y supervisar los recursos tecnologicos e infraesfructura informatica
del Municipio. Esto incluye la operacién, mantenimiento y actuajizacion\ de redes,
sistemas, equipos de computo y plataformas digitales institucionales. Ademas, brinda
soporte técnico a los usuarios, establece normativas para el uso adecu
resquarda la integridad de la informacion institucional y supervisa\ la ejecugion de
proyectos tecnoldgicos internos o contratados a terceros.
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Funcion Genérica

Administrar y fortalecer la infraestructura tecnoldgica del Municipio, asegurando la correcta
operacion de los sistemas informaticos, redes de comunicacion y equipos de cémputo, asi
como la atencién técnica oportuna a los usuarios, para contribuir al mejor desemperio de la
administracion pablica municipal mediante un uso eficiente, seguro y estratégico de las
tecnologias de la informacion

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal,

Supervisa a:

internas ascendentes: Presidente Municipal, Secretario del H.
Ayuntamiento.

Interna Horizontal: Directores de area del H. Ayuntamiento

Internas descendentes:

Externas:
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Director De Tecnologias De La Informacion

Adscripcion:

| Direccién de Tecnologias de la Informacién

Namero de personas en el Puesto:

| 1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Sistemas.

Licenciatura en Informatica,Ingenieria en Tecnologias de la Informacion, Ingenieria en

Conocimientos Generales:

Soporte Técnico de Primer Nivel,Redes de
Red,Programacion, Conocimientos en Windows, Linux

Computo,Configuraciones

de

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

2 Anos de experiencia

Habilidades:

1. Liderazgo y gestion de equipos técnicos

3. Comunicacion efectiva

autoridades.

4. Planificacion y organizacion

2. Pensamiento analitico y resoluciéon de problemas
Habilidad para identificar fallas, diagnosticar problemas técnicos y prd
soluciones eficientes e innovadoras en materia de TI.

Capacidad para comunicar instrucciones, informes técnicos y estrategia
forma clara tanto a personal técnico como a funcionarios administrativos §

Capacidad para coordinar y supervisar al personal técnico, asignar tareas,
establecer prioridades y asegurar el cumplimiento de objetivos estratégi

0S.

poner

Habilidad para estructurar planes de trabajo, disefiar estrategias tecnologicas,
implementar normativas y garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de™

10
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. Orientacion al servicio

10.Confidencialidad y ética profesional

la infraestructura informatica.

. Toma de decisiones

Capacidad para evaluar escenarios tecnologicos, presupuestos y riesgos, y tomar
decisiones informadas que favorezcan la continuidad operativa del Municipio.

. Conocimiento técnico especializado
Dominio de herramientas y entornos tecnolégicos, como:

o Soporte técnico de primer nivel

o Administracién de redes de computo y configuracion de red

o Programacioén basica y avanzada

o Sistemas operativos Windows y Linux

o Infraestructura de telecomunicaciones y conectividad

. Adaptabilidad y actualizacion constante

Habilidad para mantenerse actualizado en tendencias tecnolégicas,
ciberseguridad y normativas relacionadas con gobierno digital.

. Gestion de proyectos tecnolégicos

Capacidad para supervisar proyectos informaticos internos o contratados a

terceros, incluyendo definicion de requerimientos, seguimiento técnico y control de
calidad.

Compromiso con brindar atencién oportuna eficiente y de calidad a las distintas
areas del Municipio que requieren soporte tecnolégico.

Responsabilidad en el manejo, proteccion y resguardo de la informacion
institucional, garantizando su integridad y confidencialidad.

i |




Manual de Organizacién de | Registro: MX/DTI/2025

la Direccion de Tecnologias

de la Informacion Fecha de elaboracién: 29/05/2025
H. AYUNTAMIENTO
XICOHTZINCO )
2024 - 2027 NUam. de revision: (3)
9.- Definicion de términos
Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima

representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocién del desarrollo.

Direccion. - Area de la Administracién Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcién. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones
juridico-administrativas vigentes.

Nivel jerarquico. - Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcidon que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicién individual de trabajo que constituye un pugsto y puede ser
desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas gctividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjuntQ
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varia
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

homogéneo de
funciongs y el

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departayaento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

12
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Términos de Informatica y Tecnologias de la Informacién

Soporte técnico. — Servicio orientado a la atencién, solucién y seguimiento de problemas
técnicos relacionados con el uso de computadoras, redes, programas y sistemas
informaticos.

Red de computo. — Conjunto de dispositivos interconectados entre si para compartir
recursos e informacion, tales como internet, archivos, impresoras o servicios de red.

Sistema operativo. — Software que administra el hardware del equipo de computo y
proporciona servicios basicos a otros programas; ejemplos comunes son Windows, Linux y
macOsS.

Plataforma tecnolégica. — Conjunto de tecnologias (hardware, software, redes, servicios)
que permiten el funcionamiento de aplicaciones y servicios digitales institucionales.

Infraestructura tecnoldgica. — Equipos, redes, servidores, software y servicios que
conforman el entorno técnico necesario para el procesamiento, almacenamiento y
transmision de informacion digital en una organizacion.

Base de datos. — Conjunto organizado de datos estructurados que pueden ser accedidos,
gestionados y actualizados electronicamente desde un sistema informatico.

Ciberseguridad. — Conjunto de medidas, practicas y herramientas destinadas a proteger
los sistemas informaticos y la informacién contra accesos no autorizados, dafios o
ataques.

Programacion. — Proceso de disefiar, escribir, probar y mantener el cédigo fuente de
software o aplicaciones que permiten la automatizacién de tareas o procesos informaticos.

Telecomunicaciones. — Transmision de datos, voz y video a través de medios
electronicos, como redes de datos, telefonia o internet.

Respaldo de informacién (backup). — Copia de seguridad de archivos o sistemas
informaticos que permite recuperar la informacién en caso de pérdida, dafio o falla del
sistema.

Sistema de informacién. — Conjunto organizado de componentes gque recolectan,

procesan, almacenan y distribuyen informacién para apoyar la toma de decisiones y el
control de una organizacion.

13
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