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INTRODUCCION

Conforme a lo estzblecido en Ia Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Ley
Organica del Estado de Sinaloa, ambos bajo e! Articulo 13; Reglamento Organico de Ia
Administracién Publica Estatal de Sinaloa El Organc Interno de Control, capacité y asesord a las
diversas dependencia que conforman la Administracién Bablica Municipal parz Iz elaboracidn de

manuales administrativos que permitan definirlos y difundir para su observancia.

El manual de organizacién tiene por objeto integrar en un solo documento, |2 informacién
basica relativa a la mision, visién, valores, marco juridico- administrativo, atribuciones, estructura
orgénica, el objetivo y las funciones de Ia dependencia o entidad; contribuyendo a la orientacién
del personal de nuevo ingreso y de cada puesto, facilitando su incorporacién a las distintas
unidades de adscripcién con bases que permita la eficacia y eficiencia; asimismo proporciona un
esquema funcional a efecto de realizar estudios de reestructuracidn administrativa, cuando sea

necesario, al interior de las instancias publicas municipales.

Considerando el inicio de una nueva administracion Publica Municipal 2018-2021
encabezada por el QFB. Luis Guillermo Benitez Torres, con |a perspectiva del Cambio Verdadero,
que con acciones propone, invita y convoca 2 hacerlo sin simulaciones: "Un cambio profundo, de
raiz". Que exige que los programas a implementar tengan impacto en el corto, mediano y largo
plazo, dar continuidad a obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles sin descuidar

nuestra visidn de futuro.

Este material se convierte sin duda en una herramienta necesaria, de apoyo al

cumplimiento de tal encomienda.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida ctalquier reproduccion 1 3130
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MENSAJE DEL ALCALDE

El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de gue tengas plena certeza

y claridad al ejercer el servicio publico.

Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de la ley". Toda accién de gobierno

debe apegarse a este principio. Asf cumplimos con la ciudadania, asi gobernamos para todos.

Este manual significa también una guia que debe ser respetada, pues ella estd apegada a los

reglamentos, cuyo objetivo es normar lz administracién publica.

Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos marcan las nuevas

disposiciones de transparencia y rendicién de cuentas.

Ne me resta més que agradecerte de antemangc la observancia Yy respeto 2 este noble documento

gue hoy tienes en tus manos.

Muchas gracias.

QFB. Luis Guillermo Benitez Torres

Presidente Constitucional del Municipio de Mazatldn.
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MAZATLAN

La misién del Gobierno  Municipal de
Mazatlan 2018-2021 es transformar y mejorar el
Nivel de Bienestar Social y la Calidad de Vida de la
Poblacién y las Comunidades del Municipio.

La Vision: Vamos por un camino del todo nuevo con el
pueblo. Somos la administracién municipal de la que el pueblo se
siente  orgulloso, reconocidos por Ia brestacién de servicios
publicos de calidad, el mejoramiento de la gestion publica y el

impulso integral al desarrollo ordenado del municipio.
|



FILOSOFIA DE LA DIRECCION DE INFORMATICA

la actualizacién tecnoldgica para el mejoramiento continuo en todos los

Preocupacién por
procesos. Ademds de asesorar y asistir a las dreas del Municipio de Mazatldn en sus

requerimientos informaticos.

Misién de Ia Direccidn De Informstica

Asesorar y asistir técnicamente al Municipio de Mazatldn en el campo Informético tanto en
software como en Hardware con él més alto grado de desarrollo tecnoldgico necesario.

Vision de la Direccion De Informatica

Ser el ente rector en el campo de informitica, con personal altamente capacitado, motivado,
comprometido y con espiritu de servicio, para superar las expectativas gubernamentales en el

futuro.

o
(153
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE SINALOA.

LEY DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL ESTADO DE SINALOA.

LEY DE ADQUISICIONES Y ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO.

LEY DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS ASUNTOS Y RECURSOS PUBLICOS DEL ESTADO
DE SINALOA.

=

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE SINALOA.
G. REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE MAZATLAN,
SINALOA.
H. REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE MAZATLAN.
I.  LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SINALOA
J.  LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
LEY DE HACIENDA MUNICIPAL
L. LEY DE GOBIERNO ELECTRONICO DEL ESTADO DE SINALOA.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cuzlquier reproduccion
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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METODOLOGIA

En base 2 la estructura organica de Ia dependenciz la informacién recopilada en cada Unidad
Administrativa fue documental y de campo. La primera permitira conocer la situacion formal de Ia
Entidad o Dependencia y de sus Unidades Administrativas, en la etapa de levantamiento v
documentacién del detallado de puesto, se utilizaron “Fichas de Detallado de Puesto”, lo cual es
un registro donde se definen los elementos claves del puesto.

Se llevaron a cabo reuniones entre enlaces de la Direccién/Secretaria y/o con el titular del

Organo Interno de Control, responsables de la solicitud del presente |servicio por parte del
Municipic de Mazatldn, Sinaloa.

FTJ
s
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ORGANIGRAMA

Estz documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion| | af20
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera comolcopia “no |
controlada”. ‘




DESCRIPCION DE PUESTOS

Director de Informatica

AS-IS Detallado de Puesto
Dependencia Direccién de Informética | identificador de
Puesto DI-MZT-APQ1
Nombre del Puesto Director de Informdtica Area/Depto. Direccién de Informética
Objetivo de Puesto Administrar, ejecutar, coordinar y supervisar todas las actividades necesarias para .

apoyar integralmente y administrar eficientemente los recursos informaticos de la
institucion, asegurando su correcto funciocnamiento como herramienta de trabajo |
integral de apoyo tecnoldgico a la gestion de la misma. 2 todas las Direcciones del
ayuntamiento.

Funciones Especificas ® Asesorar, orientar y entrenar a los funcionarios a su cargo, involucrandose
en el trabajo de los mismos, 2 fin de que las responsabilidades asignadas
se cumplan eficientemente. Elaborar y actualizar las reglamentaciones |
sobre el funcionamiento del servicio informatico, para todos los usuarios, |
que tengan que ver con su utilizacién, seguridad, mejor aprovechamiento |
etc.; asegurar su difusidn e implementacidn.

e Disenar planes de capacitacidn para los funcionarios del ares, que
respondan a las necesidades de actualizacién. Gestionar su aprobacion y
coordinar su ejecucion.

e Elaborar planes viables de renovacidn Y adquisicion de hardware y
software, que respondan efectivamente 2 las necesidades del Municipio !
de Mazatlan. '

e Perfeccionar las normas y los procedimientos administrativos, racionalizar
tareas, establecer controles y responsabilidades.

® Evaluar las herramientas, computarizadas o no, gue permitan optimizar Ia
gestion y los procedimientos de las demds direcciones. |

® Relevar, analizar, disefiar, desarrollar, implementar v mantener sistemas
de informacién, parz el procesamiento operativo / contable de
operaciones administradas por el ayuntamiento.

(=)
)
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‘ |

® Asegurar el resguardo de la informacién en linea v de las correspondientes E
copias de seguridad, asi como de los planes de contingencia para |
salvaguardar la informacidn del Municipio de Mzzatlan. i

]

i

e Asistir al Ayuntamiento en temas relacionados a la calidad.

® Proponer politicas para mantener tecnoldgicamente actuzlizada los
sistemas de la Empresa.

® Planificar las aplicaciones y los servicios prestados por la Direccion, pars
los usuarios Internos y Externos, de manera de incrementar el uso de 2
automatizacion de las operaciones, de acuerdo al desarrollo tecnolégico.

¢ Controlar el uso eficiente de los Sistemas de Informacién y el Control de
Calidad de los mismos, para que la informacién sea oportuna, confizble ¥
de acuerdo a las necesidades de |2 toma de decisiones.

¢ Establecer, coordinar y supervisar las tareas asignadas al personal 2 su
cargo, evaluando sus resultados.

® Responsable del Plan de Mantenimiento y correcto funcionamiento del
equipo computo, administracion de servidores, cableado estructurado, asi
como telefonia e internet.

* Responsable del Plan de Adquisiciones de equipo cémputo y tecnoldgico
cumpliendo con los estindares de lz Direccién de Informatica y
disponibilidad presupuestaria.

e Responsable de la Administracion de Licencias de uso de software de
paquetes computacionales.

¢ Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en su Departamento i
mantener informado a su superior.

e Generar el cuadro vacacional de los funcionarios del Departamento
teniendo como base las programaciones presentadas. |

e Mantener informados permanentemente a sus colaboradores de las
acciones y los objetivos de| Departamento. '

¢ Tomar conocimiento de todos los informes que deben ser emitidos por el
Departamento y disponer las acciones correspondientes, para su
cumplimiento.

e Supervisar permanentemente todos los trabzajos realizados por el drea, i
tomando conocimiento de las dificultades que se presentan y llevar a cabo |
las medidas de correccidn pertinente en cada caso

Este documento es propiedad del Municipio de Mzzatldn. Queda prohibida cuzlcuier renro
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Distribuir al personal a su cargo de acuerdo con las necesidades operativas
del drea, asignando tareas, responsabilizindose de dicha asignacion vy |
aplicando sanciones en los casos en gue no se cumplan.

Mantener informada a la Presidencia Municipal en todos los aspectos
relacionados a temas de su competencia

Representar a a2 empresa ante organismos externos,  clientes,
proveedores, entidades certificadoras vy otros, en cualguier asunto
relacionado con el sistema de informacién y de Informatica.

Coordinar las tareas que involucren a otras gerencias.

Puestos a su Cargo

Jefe del Departamento dz Sistemas
Jefe del Departamento de Proceso de Datos

Jefe del Departamento de Redes y Comunicaciones '

Jefe del Departamento de Implantacién 'y Soporte Técnico elf
indirectamente sobre el resto del personal.

Interactia con:

Con todas las dreas del H. Ayuntamiento, con las paramunicipales, |
organismos descentralizados, regidores y proveedores.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualguier reproduccion | 12/30
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Jefe del Departamento de Sistemas

AS-iS Detallado de Puesto
Dependencia Direccién de Informatica Identificador de | DI-MZT-AP02
Puesto
Nombre del Puesto lefe del Departamento de | Area/Depto. | Departamento de Sistemas
Sistemas y Soporte Técnico !

Objetivo de Puesto Interpreta las necesidades del ayuntamiento y confecciona y da a conocer el plan

de automatizacion de los procesos y flujos de informacion.

Funciones Especificas ® Es el responsable de la elaboracién de planes de mantenimiento de los |

sistemas que corren en la red cémputo municipal y las PCs, asi como
dependencias externas. .

e Desarrolla nuevos aplicativos informéaticos en ambiente PC e Internet, de |
acuerdo a las necesidades de los usuarios, parz las diversas areas del |
Municipio de Mazatlan, llevando a cabo las siguientes etapas:

= Andlisis y Disefio del Sistemna
®= Codificacion o Programacion
® Pruebas de Validacién
® Implantacion
® Documentacién
® Capacitacion a Usuarios
= Seguimiento
» Desarrollar los analisis y/o programas necesarios, para mejorar, completar

o ampliar los sistemas ya existentes, de acuerdo 2 las necesidades de los
usuarios.

° Eselresponsable de la integridad de la informacién que se genera'y
manipula a través de los sistemas de computo en las redes y pcs.

¢ Administrar las bases de datos para el dptimo funcionamiento de los j
sistemas tomando en consideracién las redes de cémputo instaladasyy |

Este docUmento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queds prohibida cualgtier reproduccion | | £3y30
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considers como copia “
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accesos a través de Internet.

Asegura la interrelacién técnica de todos los sistemas en desarrollo parz
una buena integracion de sus elementos con los ya existentes.

Administrar y salvaguardar el cédigo fuente de los programas que integran
los sistemas desarrollados por el Municipio de Mazatlan.

Supervisa el correcto uso de los sistemas implantados con las areas
usuarios.

Mantener la continua disponibilidad de los sistemas propios y externos |
utilizados por el Municipio de Mazatlan. l

Establece los estindares de desarrollo Y acceso a bases de datos, para su
difusién y uso entre los programadores y analistas del drea 2 su cargo, de
acuerdo a los lenguajes de cuarta generacion, ambiente cliente-servidor y
disefio de interfaces graficas utilizados por el departamento.

Asignar, coordinar y supervisar las acciones de los Analistas Programadores
involucrados en los proyectos de sistemas, verificando el funcionamiento
de los programas con pruebas de validacién y desempefio antes de su
implantacién. '

Disefia planes de capacitacién y capacita al personal a su cargo, de acuerdo
2 las necesidades que surgen por nuevas tecnologias de informacién que |
ayuden a mejorar los sistemas.

Asegurar el cumplimiento de los proyectos asignados, objetivos y metas en
tiempo y forma.

Mantener informacién actualizada de los adelantos tecnolégicos y evaluar 5
su factibilidad de implementacién.

Definir sistemas de atencién al usuario, con criterio de asegurar que los
mismos sean oportunos, rapidos Y correctamente asistidos, asi como la
capacitacion y soporte técnico requerido.

Mantener un archive funcional de los documentos gue son antecedentes y |
soporte de los sistemas realizados, tales como: Disefios, Manuales
Técnicos, Manuales de Implementacién, Programas, etc.

Definir el perfil de los usuarios, sus accesos y atribuciones que les
correspondan dentro de los sistemas que el departamento desarrolla y
administra.

Generar de manera oportuna los informes de rutina que han sido
definidos.

Disefia planes de capacitacién y capacita a los usuarios, de acuerdo 2 las .
necesidades que surgen por nuevos sistemas implementados o
mejoramiento de los ya existentes.

Este doclmento es propiedad del Municipio de Mazatian. Queda prohibida cualquier reprioduccion
parcial o totzl. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”. |

2018 - 2021



Mantener informado oportunamente a su superior de las gestiones
realizadas en el drea, asf como los avances correspondientes a cada uno de
los sistemas en desarrollo v situacién respecto a las tareas encomendadas.

» Atender todos los documentos dirigidos a su area, para gue sean
tramitados lo mas rapido posible.

e Atender consultas, orientzaciones o reclamos gue tengan que ver con los
trabajos del rea a su cargo.

» Determinar los recursos materiales y/o de mano de obra necesarios para el
desarrollo de los sistemas.

Puestos a su Cargo

® Programador Analista
e Programador

e Administrador web e indirectamente sobre el resto del personal.

Interactiia con:

* Con todas las dreas del H. Ayuntamiento, con las paramunicipales,
organismos descentralizados, regidores y proveedores.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
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Jefe del Departamento de Proceso de Datos

AS-IS Detallado de Puesto

Dependencia Direccién de Informatica Identificador de | DI-MZT-APO3
Puesto |
Nombre del Puesto lefe del Departamento de Area/Depto. Departamento de Procesos |
Proceso de Datos | de Datos :

Objetivo de Puesto

Es responsable de Iz afinacién y Disefio, Anélisis de Rendimiento y Planeacién de Iz
Capacidad del sistema, ademds del mantenimiento de los sistemas existentes
sobre esta plataforma

Funciones Especificas

Desarrollar los analisis y/o programas necesarios, para mejorar, completar
o ampliar los sistemas ya existentes en ambiente 18V AS/400, de acuerdo
2 las necesidades de los usuarios.

Es el responsable de Iz elaboracién y mantenimiento de los sisternas que
corren en el sistema IBM As/400.

Es el responsable de los paguetes instalados en el Sistema IBM As/400.
Elabora estudios para |2 eleccién y adquisicién de software para As/400.

Es el encargado de estandarizar los paquetes y software que corre bajo
As/400.

Es el encargado de investigar y probar nuevos productos para As/400.

Es el responsable de la integridad de la informacién que se genera y |
manipula en la As/400.

Es el Oficial de Seguridad del Sistema IBM AS/200, administra |2 seguridad
y los recursos del sistema de computo principal del Municipio de Mazatlan.

Es el responsable de la instalacién y mantenimiento del sistema operativo
del Sistema IBM As/400.

Es el responsable de la configuracién del Sistema IBM AS/400.
Es el encargado de detectar fallas v de su correccidn.
Es el encargado del buen rendimiento del equipo Sistema IBM AS/400

Establecer los estandares de desarrollo, para su difusién y uso entre los |
programadores y analistas del drea a su cargo, de acuerdo al lenguaje de |
programacion RPG y sistemas de bases de datos DB2 del sistema 1B\ |

Este doclimentc 'es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualguier reproduccion | 16/30
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AS/400.

Proveer la disponibilidad de los servicios de los sisternas computarizados,
las 24 hs. del dia y durante el 2#o.

Administrar la seguridad de los sistemas computarizados y los resguardos
de la informacién (Back-Ups).

Confecciona el plan de contingencias y desastres, para preservar la
continuidad de las operaciones de las demas dreas del Municipio.

Desarrollar nuevos aplicativos informaticos en ambiente 1BM AS/400, de
acuerdo a las necesidades de los usuarios, para las diversas areas del
Municipio de Mazatlan, contemplando las siguientes stapas:

= Andlisis y Disefio del Sistema
= Codificacion o Programacion
® Pruebas de Validacidn

= Implantacion

® Documentacion

= Capacitacion a Usuarios

® Seguimiento

Administrar y salvaguardar el cédigo fuente de los programas que integran

los sistemas desarrollados por el Municipic de Mazatlsn.

Asegurar el correcto uso de los sistemas implantados con las ress
usuarias.

Asignar, coordinar y supervisar las acciones de los Analistas Programadores

involucrados en los proyectos de sistemas, verificando el funcionamiento |

de los programas con pruebas de validacién y desempefio antes de su |

implantacidn.

Asegurar el cumplimiento de los proyectos asignados, objetivos y metas en
tiempo y forma.

Definir sistemas de atencidn al usuario, con criterio de asegurar que los
mismos sean oportunos, rapidos y correctamente asistidos, asi como Ia
capacitacion y soporte técnico requerido.

Definir el perfil de los usuarios, sus accesos y atribuciones que les

correspondan dentro de los sistemas que el departamento desarrolla v
administra.

Generar de manera oportuna los informes de rutina que han sido
definidos.

Disefiar planes de capacitacién y capacitar a los usuzrios, de acuerdo a las
necesidades que surgen por nuevos sistemas implementadosy=p

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualguierreproduceion 17/30
de éste documento se considera como copia “no
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mejoramiento de los ya existentes.

* Mantener informado oportunamente a su superior de las gestiones
realizadas en el drea, asi como los avances correspondientes a cada uno de
los sistemas en desarrollo v situacién respecto 2 las tareas encomendadas.

e Atender todos los documentos dirigidos a su drea, para que sean
tramitados lo mas rapido posible.

* Atender consultas, orientaciones o reclamos gue tengan gue ver con los
trabajos del drea a su cargo.

e Determinar los recursos materiales y/0 de mano de obra necesarios para el |
desarrollo de los sistemas.

Puestos a su Cargo e Programador

® Implantador e indirectamente sobre el resto del personal.

Interactiia con: e Con todas las dreas del H. Ayuntamiento, con las paramunicipales, |
organismos descentralizados, regidores y provesdores.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion agyalllli]
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Jefe del Departamento de Redes y Comunicaciones

AS-IS Detallado de Puesto

Dependencia Direccién de Informatica Identificador de | DI-MZT-APO4
Puesto
Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Redes Area/Depto. Departamento de Redes vy |
y Comunicaciones ‘ Comunicaciones
Objetivo de Puesto Integrar los proyectos de cableado de telefonia y redes de cémputos en los

diversos edificios, por lo que interpreta las necesidades del Ayuntamiento y disefia
los proyectos conforme a las normas de cableado estructurado y tecnologias |
actuales. ‘

Funciones Especificas ® Es el encargado de coordinar e implementar las actividades de |

mantenimiento de las redes de cémputo ¥y de los equipos de |
interconexion.

® Es responsable de la implementacién de los esguemas de respaldo de |
informacién que garanticen la integridad de los datos que se salvaguardan |-
en los servidores, asi como los paquetes de software, los propios sistemas |
de informacion, archivos en general, y los propios los sitios web que se |
publican.

* Se encarga de la instalacion, configuracién y mantenimiento de los
servidores de cada una de las rades de computadoras. Es responsable de Iz |
configuracion del software instalado en cada servidor.

* Asigna y vigila los privilegios de seguridad de los usuarios de |as redes de |
computo, por lo que es el responsable Yy encargado de dar alta, baja y |
mantenimiento a las cuentas de usuario ¥ las contrasefias |
correspondientes.

* Se encarga de la instalacién, configuracién y mantenimiento del servidor
de Internet y del servidor de correo electrénico; asi como de cada uno de
los sitios web (www.mazatlan.gob.mx, = www.jumapam.zob.mx,
Www.carnavalmazatlan.com.mx y www.acuario mazatlan.com).

e Coordina los proyectos de disefio y mantenimiento de las paginas de .
Internet de cada uno de los sitios web, por lo que lleva a cabo las |
actividades de recoleccién y depuracién de Iz informacion.

w
()
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usuarios del H. Ayuntamiento.

Coordina vy lleva a cabo los proyectos de desarrolio de sistemas via web
conforme a las necesidades de las diferentas dreas del Municipio.

Asegura el cumplimiento de los proyectos asignados, objetivos y metas en
tiempo y forma.

Supervisa el correcto uso de los sistemas de computo, telefonia e Internet.
Mantener informado oportunamente 2 su superior de las gestiones
realizadas en el drea, asi como los avances correspondientes a cada uno de
los sistemas en desarrollo Y situacion respecto a las tareas encomendadas.

Atiende todos los documentos dirigidos 2 su &rea, para gue sean
tramitados en el tiempo y forma requeridos.

Determina los recursos materiales y/o de mano de obra necesarios para el
desarrollo de todas las actividades anteriores, como son los sistemas de
cableados, dispositivos y equipos de interconexidn, servidores de computo
y todo el hardware relativo. '

Puestos a su Cargo

Programador

Implantador e indirectamente sobre el personal del Depto. de Soporte
Técnico.

Interacttia con:

Con todas las &reas del H. Ayuntamiento, con las paramunicipales,
organismos descentralizados, regidores Y proveedores.

|
|
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Jefe del Departamento de Implantaciény Soporte Técnico

AS-IS Detallado de Puesto
DEpEndEﬂCia Direccidn de Informatica [dentiﬁcador de | DI-MZT-APO5
Puesto
Nombre del Puesto lefe del Departamento de | Area/Depto. Departamento de
Implantacién y Soporte Técnico Implantacion y Soporte |
Técnico

Objetivo de Puesto Controlar el inventario de equipo de cédmputo, v accesorios asi como de los |

paquetes de software para Pc. Asi como elaborar los planes de mantenimiento .
preventivo y correctivo al equipo de cémputo de la plataforma informatica del ;
Municipio de Mazatlan.

Funciones Especificas ® Es el encargado de supervisar las instalaciones de Hardware y Software 2

las Pcs.

e Es el encargado de supervisar las revisiones Y reparaciones a las Pcs del
Municipio de Mazatlan.

» Es el encargado del control de virus informaticos en las Pes del Municipio |
de Mazatldn.

e Mantener la continua disponibilidad del hardware del Municipio de
Mazatlan, las 24 horas del dia durante todos los dias del afio.

¢ Es el encargado de elaborar pedidos de reguerimientos de hardware,
consumibles y herramientas, asi como contratacién de servicios de
reparacién mayor con talleres de servicio 2 equipo de computo externos |
de acuerdo a la normatividad de adquisiciones Y contratacion de servicios
del ayuntamiento, politicas de pago y disponibilidad presupuestal.

o Establece los estdndares y politicas de uso del equipo de computo del
Municipio.

e Asignar, coordinar y supervisar las acciones de los Implantadores
involucrados en los proyectos del departamento.

e Disefiar planes de capacitacidn y capacitar el personal 2 su cargo, de |
acuerdo a las necesidades que surgen por nuevas tecnologias de
informacion.

» _Asesorar en las gestiones de seleccidn, eleccion y compra de los eg {0 |

P
-
(=]
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necesarios, atendiendc a los planes de adquisicién y renovacién de

hardware aprobado.
* Es el responsable de soporte técnico a usuarios, asegurando que los |

mismos sean oportunos, rapidos y correctamente asistidos, asi como Iz |

capacitacion requerida. |

e Mantener informado oportunamente a su superior de las gestiones
realizadas en el Zres, asi como los avances respecto 2 las tareas
encomendadas.

Atender todos los documentos dirigidos a su drea, para que sean
tramitados lo mas rdpido posible.

Atender consultas, orientaciones o reclamos que tengan que ver con los ,
trabajos del drea a su cargo.

* Determinar los recursos materiales y/o de mano de obra necesarios para el |
buen desempefio de sus responsabilidades.

Puestos a su Cargo

Implantador

e Técnico en comunicacién e indirectamente sobre ¢l resto del personal.
Interactia con: Con todas las dreas del H. Ayuntamiento, con las paramunicipales, organismos |
descentralizados y regidores.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Quedsa prohibida cualguier reproduccion 22430
parcial o total. La impresidn no autorizads de éste documento se considera como topia "no
controlada”,




Programador Analista

AS-IS Detallado de Puesto

Dependencia Direccidn de Informatica Identificador de | DI-MZT-APO7
Puesto
Nombre del Puesto Programador Analista Area/Depto. Departamento de Sistemas
Objetivo de Puesto Desarrolla nuevos aplicativos informaticos sobre 12 infraestructura de cémputo del
Municipio de Mazatlan.

i

Funciones Especificas

Desarrolla nuevos aplicativos informaticos sobre Iz infraestructura de '
cdmputo del Municipio de Mazatlén, de acuerdo a las necesidades de los |
usuarios, llevando a cabo las siguientes etapas:

® Analisis y Disefio del Sistema

® Codificacion o Programacion

® Pruebas de Validacion

# |mplantacién

= Documentacidn

= Capacitacion a Usuarios

= Seguimiento
Desarrollar programas necesarios, para mejorar, completar o ampliar los
sistemas ya existentes.

Disefiar y desarrollar los sistemas computarizados.
Efectuar las pruebas y simulaciones de los sistemas computarizados.

Capacitar a los Usuarios en aplicaciones computarizadas nuevas o que .
fuesen modificadas en forma considerable, de acuerdo a sus atribuciones y |
perfiles dentro de los sistemas! |

Implementar los sistemas computarizados.
Mantener vigentes los sistemas computarizados.

Interactda con los usuarios para evaluar el correcto uso de los sistemas
implantados.

Asegura la continua disponibilidad de los sistemas propios |y externos
utilizados por el Municipio de Mazatlan.

Realiza pruebas de desempefic y evaluacidn de los proye

i
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desarrollo, verificando el funcionamiento de los programas con pruebas de
validacién y desempefic antes de su implantacién.

e Se encarga del soporte técnico y de atencién al usuario, asegurando que
los mismos sean oportunos, rapidos y correctamente asistidos.

* Generar de manera oportuna los informes de rutina que han sido
definidos.

* Mantener informado oportunamente 2 su superior de las gestiones
realizadas en el drea, asi como los avances correspondientes a cada uno de
los sistemas en desarrollo v situacién respecto a las tareas encomendadas.

e Atender todos los documentos dirigidos a su area, para gue sean
tramitados lo mas rapido posible.

* Atender consultas, orientaciones o reclamos gue tengan gue ver con los
trabajos del drea a su cargo.

¢ Determinar los recursos materiales y/a de mano de obra necesarios para el |
desarrollo de los sistemas.

Puestos a su Cargo Ninguno
Interactida con: Usuarios de las diferentes 4reas del H. Ayuntamiento y con el lefe de |
Departamento. ‘
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Programador

AS-iS Detallado de Puesto

Dependencia Direccidn de Informatica Identificador de | DI-MZT-APOS ‘1
Puesto i

Nombre del Puesto Programador | Area/Depto. Departamento de ‘

Sistemas, Proceso de
Datos, Redes y Soporte |
Téchico |

Objetivo de Puesto Participa en el desarrollo de nuevos aplicativos  informaticos sobre la |

infraestructura de cémputo del Municipio de Mazatlan.

Funciones Especificas ¢ Participa en el desarrollo de nuevos aplicativos informéticos sobre Iz

infraestructura de cémputo del Municipio de Mazatlan, de acuerdo z las
necesidades de los usuarios, participando en las siguientes etapas:

* Codificacion o Programacion

® Pruebas de Validacidn

® Implantacidn

= Seguimiento |

* Desarrollar programas necesarios, para mejorar, completar o ampliar los

sistemas ya existentes. |

» Efectuar las pruebas y simulaciones de los sistemas computarizados.
¢ Implementar los sistemas computarizados.
* Mantener vigentes los sistemas computarizados.

* Interactda con los usuarios parz evaluar el correcto uso de los 'sistemas
implantados.

* Asegura la continua disponibilidad de los sistemas propios 'y externos
utilizados por el Municipio de Mazzatldn.

o Realiza pruebas de desempefio y evaluacidn de los proyectos en |
desarrollo, verificando el funcionamiento de los programas con pruebas de |
validacién y desempefio antes de su implantacion.

* Se encarga del soporte técnico y de atencién al usuario, asegurando que |
los mismos sean oportunos, rapidos y correctamente asistidos.

® Mantener informado oportunamente a su superior de las gestiones
realizadas en el drea, asi como los avances correspondientes a cada ung@le
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e Atender todos los documentas dirigidos a su area, para gue sean

los sistemas en desarrolio y situacidn respecto a las tareas encomendadas. 1
|
tramitados lo mas rapido posible. i

e Atender consultas, orientaciones o reclamos gue tengan que ver con los

trabajos del drea a su cargo.

¢ Determinar los recursos materiales y/o de mano de obra necesarios para el
desarrollo de los sistemas.

Puestos a su Cargo Ninguno

Interactia con: Usuarios de las diferentes dreas del H. Ayuntamiento Yy con el lefe de

Departamento.
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Administrador Web

AS-IS Detallado de Puesto

Dependencia Direccién de Informstica Identificador de | DI-MZT-AP03

| Puesto |
Nombre del Puesto Administrador Web } Area/Depto. I Departamento de Sistemas
Objetivo de Puesto Verifica y da seguimiento al correcto funcionamiento del servidor de Internet, el de

correo electrénico, y a los dispositivos de interconexion, procurando que siempre
haya conexidn a Internet.

Funciones Especificas -

Verifica y da seguimiento al correcto funcionamiento del servidor de

Internet, el de correo electronico, Y 2 los dispositivos de interconexién, |

procurando que siempre haya conexién 2 Internet.

Configura los privilegios de seguridad para cada uno de los usuarios que
accedan a Internet, procurande el uso mas optimo del ancho de banda.

Es el encargado de mantener actualizada la lista de funcionarios y
departamentos que cuentan con correc electrénico.
Actualiza y modifica cada una de las paginas de Internet de los sitios

www.mazatlan.gob.mx, www.jumapam.gob.mx,

www.carnavalmazatlan.com.my, www.acugriomazatlan.com y de la
Intranet del Palacio Municipal.

Recopila y verifica el contenido de la informacién que se publica con el
personal de las dreas correspondientes.

Es el encargado de elaborar, retocar y optimizar los disefios graficas e
imagenes que se publican en cada una de las paginas de Internet.

Desarrolla aplicaciones de software y sistemas de informacién via web que
interactdan con los principales sistemas del H Ayuntamiento.

Es responsable de verificar las estadisticas de visitas 2 los sitios, uso de Iz
informacidn y el monitoreo del trafico de cada uno de los sitios de Internet.
Es el responsable de promover y actualizar |2 informacién relativa a los sitios
web que publicamos, en diversos buscadores de informacién que existen en
Internet como google.com, yzhoo.com, lycos.com, terra.com, msn.com, etc..

Atiende permanentemente fallas y reportes técnicos relativos 2 los tios
web que el H. Ayuntamiento publica. -
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e Es auxiliar en las actividades de administracién ¥ mantenimiento de los
servidores de cémputo, por lo que efectua altas, bajas y cambios a las
cuentas de usuarios de las redes de cémputo. Asi mismo, vigila los privilegios
de seguridad de cada uno de los usuarios.

* El webmaster hace uso de herramientas de disefio grafico, de lenguajes de
programacion y software especial para |2 administracién de los sitios web
como lo son: Windows NT Server 4.0, Internet Information Server 3.0, Proxy
Server 2.0, SQL Server 7.0, Visual Basic 6.0 edicion empresarial, Photoshop
5.5, lllustrator 8.0, Dreamweaver 4.0, Fireworks 3.0; y de lenguzajes de
programacién como Visual Basic, Html, Java Script, Active Server Pages,
sentencias de SQL.

e Mantener informado oportunamente a su superior de las gestiones
rezlizadas en el area, asi como los avances respecto a las tareas
encomendadas.

* Atender todos los documentos dirigidos a su area, para que sean tramitados
lo mas rapido posible.

e Atender consuitas, orientaciones o reclamos que tengan gue ver con los
trabajos del drea a su cargo.

Puestos a su Cargo

Ninguno

Interactia con:

Usuarios de las diferentes dreas del H. Ayuntamiento y con el Jefe de Departamento.
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Implantador

AS-IS Detallado de Puesto

Dependencia Direccidn de Informatica Identificador de | DI-MZT-AP10
L Puesto
Nombre del Puesto Implantador Area/Depto. Departamento de
Implantacién |y | Soporte |
Técnico l‘
Objetivo de Puesto Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo de la plataforma |

informética del Municipio de Mazatlan.

Funciones Especificas ® Esel encargado de hacer las instalaciones de Hardware y Software a las Pes.

® Esel encargado de hacer revisiones y reparaciones al equipo de computo de
la plataforma informatica del Municipio de Mazatlan.

* Esel encargado del control de virus informaticos en las Pcs del Municipio de
Mazatlan.

e Mantener la continua disponibilidad del hardware del Municipic de
Mazatldn, las 24 horas del dia durante todos los dias del afo.

e Es responsable de mantener actualizado el inventario de equipo de
cdmputo informando las reubicaciones que estos pudieran tener.

» Esel responsable de soporte técnico a usuarios, aseguranda que los mismos
sean oportunos, rapidos y correctamente asistidos, asi como la capacitacién
requerida.

* Mantener informado oportunamente a su superior de las gestiones
realizadas en el drea, zsi como los avances respecto 2 las tareas
encomendadas.

¢ Atender todos los documentos dirigidos a su drea, para que sean tramitados
lo mas répido posible.

» Atender consultas, orientaciones o reclamos que tengan que ver con los
trabajos del area a su cargo.

e Determinar los recursos materizles y/o de manao de obra necesarios para las |
tareas encomendadas.

Puestos a su Cargo Ninguno
Interactia con: Usuarios de las diferentes dreas del H. Ayuntamiento y con el Jefe de
Departamento.
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Hoja de Control de Cambios

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA
01 de Diciembre de 2016 1 01 de Diciembre de 2016
05 de Enero de 2017 2 05 de Enero de 2017
06 de Abril de 2018 3 13 de Abril de 2013
16 de Mayo de 2019 4 31 de Mayo de 2015

|
Entregac\o por:

\!

A Firm?\‘/skat]o

MC. José\Ale

Dir > de informatica. |

v

Reciﬁfdo por:

Secretario del H. Ayuntapkfento de Mazatldn,

Sinaloa.

Mazatlan, Sinaloa.
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