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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion y procedimientos de la “Direccion de Tecnologias de
Informacion y Padrones” tiene como propésito definir los alcances, normatividad y
procesos que en materia de “Tecnoldgicas de Informacion y Telecomunicaciones” regiran
a las areas internas y organismos del Municipio de Atlixco, con la finalidad y objetivo de
homologar, estandarizar y unificar los sistemas, procesos y bases de datos en una misma
plataforma tecnolégica de infraestructura y aplicaciones que permita mejorar, modernizar

y automatizar los servicios que el Municipio ofrece a la ciudadania.
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OBJETIVO

Disefiar, construir, proveer y administrar la plataforma tecnoldgica y/o
aplicaciones, asi como los servicios en tecnologias de informacion vy
comunicaciones, mediante la innovacion tecnolégica en la administracion publica
municipal.

Participar y apoyar en los procesos de planeacion estratégica en materia de
Tecnologia de Informacion y Padrones.

Ser un gobierno abierto, promoviendo el uso de las tecnologias en tramites y
servicios gubernamentales, integrados para facilitar el acceso al ciudadano.
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CULTURA ORGANIZACIONAL

MISION

Apoyados en las Tecnologias de la informacién y Padrones, en un equipo riguroso y
comprometido en promover los proyectos de tecnologia a la Presidencia Municipal,
ayudar a las diferentes areas del Ayuntamiento de Atlixco a incorporar las tecnologias de
la informacién y telecomunicaciones como motor de modernizaciébn de sus procesos,
servicios y productos, siempre salvaguardando la confidencialidad de la informacion.

VISION

Coordinar, construir, disefiar, proponer, apoyar, suministrar, automatizar y asesorar al
Presidente Municipal, Dependencias y Unidades Administrativas del Ayuntamiento de
Atlixco en materia de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones, promoviendo e
impulsando proyectos de innovacion.

VALORES

Calidad en el Servicio
Responsabilidad
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Honestidad

Respeto

Dinamismo
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la federacion 5 de febrero de 1997

Ley de Planeacién
Diario Oficial de la Federacion 5 de enero de 1983

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado 2 de octubre de 1917

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado 31 de diciembre de 1983

Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017
Eje 3. GOBIERNO HONESTO Y AL SERVICIO DE LA GENTE
3.2 Innovacion y modernizacion de la administracion publica

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018
Eje 3. Desarrollo Humano y Econémico con Inclusion Social
Educacion, Cultura y Deporte.

Reglamento de la Direccion de Tecnologias de Informacion y Padrones
Publicado en Portal WEB Institucional el 11 de noviembre del 2014.
www.atlixco.gob.mx
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ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y PADRONES
11322 VELEZ MEZA ROBERTO
DIRECTOR

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
875 ROSAS SERVIN MARIA INES
AUXILIAR “A"

JEFATURA DE DESARROLLO DE SOFTWARE, BASE

DE DATOS ¥ PADRONES
10897 AMDRES SALGADO MATIAS
JEFATURA "B”

TECNICO PROGRAMADOR

WILA ADRIAMA  ALXILIAR "A"

TECNICO PROGRAMADOR
111342 HERRAD® CAMPOS ANDRES
AUXI LA

TECNICO PROGRAMADOR
TO CRUZ SAMUEL AL

TECNICO PROGRAMADOR
11091 OLLIVIER MOREND MARCOS

TECNICO PROGRAMADOR
11282 FLORES MORA VIAEL
AUXILIAR

JEFATURA DE REDES Y SOPORTE
TECNOLOGICO

11076 SILVA XILOTL VICTOR RENE

JEFATURA B

TECNICO EN REDES ¥ SOPORTE
TECNOLOGICO.

MIGUEL ZENTEND LUIS FERNANDO
ALXILIAR “A"

TECNICO EN REDES ¥ SOPORTE TECNOLOGICO
4540 DIAZ AGUIRRE ORLANDO Al IAR “B"

TECNICO EN REDES Y SOPORTE TECNOLOGICO!
11081 MARTINEZ MARIN JE

JEFATURA DE SOPORTE TECNOLOGICO
VIDEO VIGILANCIA

11118 SANTAMARIA CINTO MAURICIO
JEFATURA “B"

TECNICO SUPERVISOR DE VIDEO VIGILANCIA
5080 CAZARES CABRERA ANTONIO AL

TECNICO SUPERVISOR DE VIDEO VIGILANCIA
11046 LIMA CAZARES ABIGAIL AUXILIAR "B

TECNICO SUPERVISOR DE VIDEO VIGILANCIA
11047 JUARE \ ASSAEL NORBERTO
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Roberto Vélez Meza

Director “B” (Director de Tecnologias de la Informacién y
Padrones)

direccion.tip@atlixco.gob.mx

Victor René Silva Xilotl

Jefatura “B” (Jefe de Redes y Soporte Tecnoldgico)

soporte.tecnico@atlixco.gob.
mx

Andrés Salgado Matias

Jefatura “B” (Jefe de Desarrollo de Software, Bases de Datos y
Padrones)

desarrollo.software@atlixco.g
ob.mx

Mauricio Santamaria Cinto

Jefatura “B” (Jefe de Soporte Tecnoldgico Video Vigilancia)

videovigilancia@atlixco.gob.m
X

Ma. Inés Rosas Servin

Auxiliar “A” (Asistente de Administracion)

aux.dtip@atlixco.gob.mx

Adriana Cruz Davila

Auxiliar “A” (Técnico Programador de Bases de Datos)

auxl.desarrollador@atlixco.g
ob.mx

Jeysy Martinez Marin

Auxiliar “B” (Técnico Redes y Soporte Tecnoldgico)

auxl.redes@atlixco.gob.mx

Luis Fernando Miguel Zenteno

Auxiliar “A” (Técnico Redes y Soporte Tecnoldgico)

aux2.redes@atlixco.gob.mx

Orlando Diaz Aguirre

Aucxiliar “B” (Técnico Redes y Soporte Tecnoldgico)

aux3.redes@atlixco.gob.mx

Antonio Cazares Cabrera

Auxiliar “A” (Técnico Supervisor Video-vigilancia)

aux2.videovigilancia@atlixco.
gob.mx

Marcos Ollivier Moreno

Auxiliar “A” (Técnico Programador de Bases de Datos)

aux2.desarrollador@atlixco.g
ob.mx

Abigail Lima Cazares

Auxiliar “B” (Técnico Supervisor Video-vigilancia)

auxl.videovigilancia@atlixco.
gob.mx

Assael Norberto Judrez Parada

Auxiliar “B” (Técnico Supervisor Video-vigilancia)

aux3.videovigilancia@atlixco.
gob.mx

Andrés Herrada Campos

Auxiliar “A” (Técnico Programador de Bases de Datos)

aux5.desarrollo@atlixco.gob.
mx

Samuel Torres Cruz

Auxiliar “B” (Técnico Programador de Bases de Datos)

aux3.desarrollador@atlixco.g
ob.mx

Ismael Flores Morales

Auxiliar “A” (Técnico Programador de Bases de Datos)

aux4.desarrollador@atlixco.g
ob.mx

DIRECCION

Direccién de Tecnologias
de la Informacion y
Padrones

Ex Convento del Carmen 4 Norte No.
202 Planta Alta, Col. Centro C.P. 74200

CDC 3era de Benito Juarez #317
Col. Ricardo Flores Magén

012444456808

Jefatura de Desarrollo de Ex Convento del Carmen 4 Norte No. CDC 3era de Benito Juarez #317 01244 44568 08
Software Base de Datos y 202 Planta Alta, Col. Centro C.P. 74200 Col. Ricardo Flores Magén

Padrones

Jefatura de Redes y Plaza de armas No. 1, Col. Centro C.P. CDC 3era de Benito Juarez #317 012444450428
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Soporte Tecnolégico 74200 Col. Ricardo Flores Magén

Jefatura de Soporte Plaza de armas No. 1, Col. Centro C.P. CDC 3era de Benito Juarez #317 012444450428
Tecnoldgico Video 74200 Col. Ricardo Flores Magén

Vigilancia
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO Director “B” (Director de Tecnologias de la Informacion y Padrones)
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones
AREA DE ADSCRIPCION Direccion de Tecnologias de la Informacién y Padrones
A QUIEN REPORTA Presidencia
A QUIEN SUPERVISA Auxiliares de tipo A-B, Jefe de Departamento de Desarrollo, Base de Datos y Padrones, Jefe de Departamento
de Redes y Soporte Tecnolégico, Jefe de Departamento de Soporte Tecnolégico Video Vigilancia
NO DE PERSONAS EN EL PUESTO 1
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Licenciatura o equivalente
ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios
CONOCIMIENTOS BASICOS Informéatica, Planeacion Estratégica, Administracion y Desarrollo de Proyectos, Legislacion en la materia
HABILIDADES Liderazgo, Innovacion, Coordinacidn de Proyectos y Grupos

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Coordina y dirige el Desarrollo Tecnoldgico y de Telecomunicaciones del H. Ayuntamiento del Municipio de Atlixco.
FUNCIONES PRINCIPALES

* Planear, coordinar y dirigir estratégicamente la administracidon de proyectos en innovacion de “Tecnologias de Informacion, Padrones y
Telecomunicaciones” del Municipio

* Supervisar el Desarrollo Informatico, de Telecomunicaciones e Infraestructura Tecnoldgica

* Dar Seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por la Agenda para el Desarrollo Municipal.

* Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacidn, cumplir con los criterios y lineamientos en materia de informacidn reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan. Atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacidn y proteccion de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

* Crear, configurar y dar mantenimiento al portal web institucional y portal de Transparencia del Municipio de Atlixco, que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, mediante los formatos y términos que marque la normatividad aplicable al
casoy la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y reguardo, evitando su pérdida, sustraccion del drea asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén efectos, debiendo mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y
cambio de area de los bienes que estén bajo su resguardo.

* Supervisar los procedimientos de respaldos mencionados a continuacidn: portal web institucional, servidores, sistemas informaticos y bases de datos.
* Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacidn y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de
Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

* Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Padrones .

* Dar seguimiento y cumplimiento a la elaboracion del Programa Presupuestario, Eje Pro (OMI), Matriz de riesgos, Plan Municipal de Desarrollo.

* Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo a los lineamientos aplicables.

*Ylas demds inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracidn pablica Municipal .

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUS ACTIVIDADES

Director de Tecnologias de la Informacion y Padrones
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DESCRIPCION DE PUESTO
Jefatura “B” (Jefe de Desarrollo de Software, Bases de Datos y

TITULO DEL PUESTO

Padrones)

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Tecnhologias de la Informacidon y Padrones

AREA DE ADSCRIPCION Jefatura de Desarrollo de Software, Bases de Datos y Padrones

A QUIEN REPORTA Direccidn de Tecnologias de la Informacién y Padrones

A QUIEN SUPERVISA Auxiliares de la Jefatura de Desarrollo de Software, Base de Datos y
Padrones

NO DE PERSONAS EN EL PUESTO 1
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura o equivalente

ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios

Seguridad en base de datos y paginas web. Administracién, Desarrollo
de sistemas, aplicaciones y proyectos, Legislacién en la materia.
HABILIDADES Liderazgo, Innovacion, Desarrollo e Implementacion de Proyectos
DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Lidera, asesora, desarrolla y ejecuta proyectos de desarrollo de software.
FUNCIONES PRINCIPALES

* Supervisar las etapas de analisis, disefio, construccién, implantacidon, respaldo y mantenimiento del Sistema
de Informacién (realizando cronogramas de actividades), apoyados en metodologias y estandares de gestion
de proyectos tecnoldégicos (PMI) y modelado unificado (UML).
* Establecer y supervisar los lineamientos, procesos y mecanismos de analisis y liberacién de datos que
garantice la integridad y calidad de la informacidn, asi como las diferentes aplicaciones, bases de datos y
procesos electrénicos, todo apegado a los lineamientos de proteccién de datos personales.
* Supervisar, respaldar y mantener en dptimas condiciones los servidores virtuales, en los cuales se
encuentran el portal institucional, servidor de correo institucional, Sistema de Informacién Municipal.

CONOCIMIENTOS BASICOS

* Apoyo en la creacién, configuracién y mantenimiento al portal web institucional y portal de Transparencia
del Municipio de Atlixco, que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Puebla, mediante los formatos y términos que marque la normatividad aplicable al caso
y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

* Realizar las actividades asignhadas por su jefe inmediato para fortalecer a la Direccidon de Tecnologias de la
Informacién y Padrones.

* Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar a la Direccién de Tecnologias
de la Informacién y Padrones.

* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccién
del area asignada y/o destruccidn, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén efectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes
que estén bajo su resguardo.

* Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y consulta, debiendo dar
cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

* Y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracién publica Municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUS ACTIVIDADES

Jefe de Desarrollo de Software Director de Tecnologias de la Informacién y Padrones
Base de Datos y Padrones
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO Jefatura “B” (Jefe de Redes y Soporte Tecnoldgico)
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones
AREA DE ADSCRIPCION Jefatura de Redes y Soporte Tecnol6gico
A QUIEN REPORTA Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones
A QUIEN SUPERVISA Personal adscrito a la Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico
NO DE PERSONAS EN EL PUESTO 1
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Licenciatura o equivalente
ARNOS DE EXPERIENCIA 3 afios

Informatica, instalacion y manejo de redes, soporte técnico, telecomunicaciones,
configuracion de equipo, administracion de servidores, desarrollo de proyectos.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Liderazgo, Toma de Desiciones, Responsable, Trabajo en Equipo, Innovacion, Coordinacion

HABILIDADES de Proyectos y Grupos

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Desarrolla, administra y ejecuta proyectos en redes de comunicacidn, soporte técnico y servidores del Municipio de Atlixco.

FUNCIONES PRINCIPALES

* Coordinar el desarrollo informatico, planes de servicio, mantenimiento, fortalecimiento de los recursos informaticos y de
telecomunicaciones del Municipio de Atlixco.

* Asegurar la administracion de la plataforma tecnoldgica del municipio de manera central, unificando toda la infraestructura de redes,
switcheo y redes inaldmbricas.

* Realizar proyectos para fortalecer y mejorar la infraestructura informatica.

* Apoyar a la Direccion de Egresos en el inventario y adquisicion de bienes informaticos propiedad del H. Ayuntamiento.

* Realizar dictamen técnico de dispositivos a solicitud del area correspondiente.

* Apoyo en la realizacion de procedimiento de respaldo en servidores.

* Realizar las actividades asignadas por su jefe inmediato para fortalecer a la Direccion de Tecnologias dela Informacion y Padrones .
* Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar a la Direccion de Tecnologias de la Informaciony
Padrones.

* Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de
Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o
destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén efectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su resguardo.

*Y los demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la Administracion Pablica Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUS ACTIVIDADES

Jefe de Redes y Soporte Tecnolégico Director de Tecnologias de la Informacién y Padrones
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO Jefatura "B" (Jefe de Soporte Tecnoldgico Video Vigilancia )
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Tecnologias de Informacién y Padrones
AREA DE ADSCRIPCION Jefatura de Soporte Tecnoldgico Video-vigilancia
A QUIEN REPORTA Direccién de Tecnologias de Informacién y Padrones
A QUIEN SUPERVISA Personal adscrito a la Jefatura de Soporte Tecnholégico Video Vigilancia
NO DE PERSONAS EN EL PUESTO 1
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Ingeniero, Licenciatura o equivalente
ANOS DE EXPERIENCIA 2 afos
Informatica, Redes (SUITE TCP/IP, router, switch, Vlan’s,Video
CONOCIMIENTOS BASICOS Vigilancia), comunicaciones, administracion de proyectos Legislacion
en la materia
HABILIDADES Liderazgo, Innovaciéon, Coordinacién de Proyectos y Trabajo en equipo

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Realizar y supervisar las actividades correspondientes al mantenimiento preventivo y/o correctivo de la red
de video-vigilancia, en coordinacién con el centro de monitoreo de video vigilancia C4 de |la Direccion de
Seguridad Publica, para mantener en éptimas condiciones el sistema de video vigilancia del Municipio de
Atlixco (SIVIVMA).

FUNCIONES PRINCIPALES

* Supervisar, asesorar y proporcionar soporte tecnoldgico a los usuarios de la plataforma tecnolégica de
video vigilancia.

* Configuracién de router, switch, Vlan’s, Subnetting, suite TCP/IP, redes aldmbrica e inaldmbricas.

* Realizar instalaciones de CCTV, configuracidon de radios enlaces, camaras de IP y dispositivos de registro
(video grabadores); en coordinacién con el Jefe de C4 del Municipio de Atlixco.

* Realizar las actividades asignadas por su jefe inmediato para fortalecer a la Direccidon de Tecnologias de la
Informacién y Padrones.

* Apoyar en el inventario de todos los insumos del Sistema de Video Vigilancia, adquiridos con presupuesto
asignado a la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Padrones.

* Dar pronta atencidn a solicitudes de servicio del Sistema de Video Vigilancia del Municipio de Atlixco
(SIVIVMA) que son reportadas por los usuarios de C4 en el Sistema de Gestion Municipal (SIGEM), notificar
en cada ticket de SIGEM las actividades realizadas.

* Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar a la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Padrones.

* Realizar dictamen técnico de dispositivos a solicitud del area correspondiente.

* Calendarizar mantenimientos preventivos y/o correctivos a dispositivos de SIVIVMA

* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustracciéon
del drea asignada y/o destruccidn, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén efectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes
que estén bajo su resguardo.

* Realizar dictamen técnico de dispositivos a solicitud del area correspondiente autorizado por la Direccién
de egresos.

*Y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administraciéon publica Municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUS ACTIVIDADES

Jefe de Soporte Tecnolégico Director de Tecnologias de la Informacién y Padrones
Video Vigilancia
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO Auxiliar “A ” (Técnico Programador)
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Tecnologias de Informacién y Padrones
AREA DE ADSCRIPCION Jefatura de Desarrollo, Bases de Datos y Padrones
A QUIEN REPORTA Jefatura de Desarrollo, Bases de Datos y Padrones
A QUIEN SUPERVISA Nadie
NO DE PERSONAS EN EL PUESTO 1
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Técnico programador o licenciado en Informatica
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio
CONOCIMIENTOS BASICOS Informatica, Desarrollo de aplicaciones, Administracién y Desarrollo de
Proyectos, Legislacién en la materia
Disefio y desarrollo de aplicaciones. Trabajo en equipo. Soluciéon de
HABILIDADES problemas. Autoaprendizaje.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Disefia, desarrolla y ejecuta proyectos de desarrollo de Software y de bases de datos operacionales, transaccionales y
centralizadas.
FUNCIONES PRINCIPALES

* Desarrollo de Aplicaciones nuevas.

* Mantenimiento a aplicaciones existentes.

* Desarrollar las etapas de anadlisis, disefio, construccidn, implantacidn, respaldo y mantenimiento de los Sistemas de
Informacién del Municipio.

* Apoyo en la creacién, configuracién y mantenimiento al portal web institucional y portal de Transparencia del
Municipio de Atlixco, que se refiere el titulo quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla, mediante los formatos y términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de
Transparencia del Avuntamiento.

* Dar seguimiento a los lineamientos, procesos y mecanismos de anadlisis, liberacion de datos que garanticen la
integridad y la calidad de la informacién de los sistemas informaticos del Municipio de Atlixco incluyendo las diferentes
aplicaciones, bases de datos, apegados a los lineamientos superiores de proteccién de datos personales.

* Realizar las actividades asignhadas por su jefe inmediato para fortalecer a la Direccion de Tecnologias de la Informacién
y Padrones.

* Apoyo en la realizacién de los procedimientos de respaldos a portal web institucional y servidores.

* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccidn del area
asignada y/o destruccidén, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén efectos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su resguardo

* Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento
a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.
* Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar a la Direcciéon de Tecnologias de la

Informacién v Padrones.
*Y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracién publica Municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUS ACTIVIDADES

Auxiliar A Jefe de Desarrollo de Software Base de Datos y Padrones

Director de tecnologias de la Informacién y Padrones
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO Auxiliar “A ”, Auxiliar "B" (Técnico Programador)
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidn de Tecnologias de Informacién y Padrones
AREA DE ADSCRIPCION Jefatura de Desarrollo, Bases de Datos y Padrones
A QUIEN REPORTA Jefatura de Desarrollo, Bases de Datos y Padrones
A QUIEN SUPERVISA Nadie
NO DE PERSONAS EN EL PUESTO 4
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Técnico programador o licenciado en Informatica
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio
CONOCIMIENTOS BASICOS Informatica, D(.asarrjc?IIo de aplicacif)nes, Administraciéon y Desarrollo de
Proyectos, Legislacién en la materia
Disefio y desarrollo de aplicaciones. Trabajo en equipo. Solucién de
HABILIDADES problemas. Autoaprendizaje.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Disefa, desarrolla y ejecuta proyectos de desarrollo de Software y de bases de datos operacionales, transaccionales y
centralizadas.
FUNCIONES PRINCIPALES

* Desarrollo de Aplicaciones nuevas.

* Mantenimiento a aplicaciones existentes.

* Desarrollar las etapas de analisis, disefio, construccidn, implantacidon, respaldo y mantenimiento de los Sistemas de
Informacién del Municipio.

* Dar seguimiento a los lineamientos, procesos y mecanismos de analisis, liberacién de datos que garanticen la
integridad y la calidad de la informacién de los sistemas informaticos del Municipio de Atlixco incluyendo las diferentes
aplicaciones, bases de datos, apegados a los lineamientos superiores de proteccidon de datos personales.

* Realizar las actividades asignadas por su jefe inmediato para fortalecer a la Direcciéon de Tecnhologias de la Informaciéon
y Padrones.

* Apoyo en la realizacién de los procedimientos de respaldos a portal web institucional y servidores.

* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccién del area
asignada y/o destruccidn, utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén efectos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su resguardo

* Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento
a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

* Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion v Padrones.

*Y las demas inherentes al cargo que desemperia dentro de la administracién publica Municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUS ACTIVIDADES

Auxiliar A Jefe de Desarrollo de Software Base de Datos y Padrones

Director de tecnologias de la Informacién y Padrones
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO Auxiliar “A” y Auxiliar "B" (Técnico Redes y Soporte Tecnholdgico)
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Tecnologias de la Informacién y Padrones

AREA DE ADSCRIPCION Jefatura de Redes y Soporte Tecnholdgico

A QUIEN REPORTA Jefatura de Redes y Soporte Tecnholégico

A QUIEN SUPERVISA Nadie

NO DE PERSONAS EN EL PUESTO |3
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Técnico Redes o equivalente

ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio

CONOCIMIENTOS BASICOS Informatica, redes, comunicaciones, administracidon y desarrollo de
proyectos.

Liderazgo, Toma de Desiciones, Responsable, Trabajo en Equipo,
HABILIDADES Innovacién, Coordinacién de Proyectos y Grupos

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Desarrolla, administra y ejecuta proyectos en redes de comunicacién, soporte técnico y servidores del
Municipio de Atlixco.

FUNCIONES PRINCIPALES
* Establecer, implementar, monitorear el desarrollo informatico y de telecomunicaciones del Municipio
de Atlixco.
* Ejecutar los planes de servicio, mantenimiento y fortalecimiento de los recursos informaticos y de
telecomunicaciones.

* Asegurar la administraciéon de la plataforma tecnoldégica del Municipio, de manera central y unificada
de toda la infraestructura de redes, swicheo, APs.

* Realizar las actividades asignadas por su jefe inmediato para fortalecer a la Direccién de Tecnologias
de la Informacién y Padrones.

* Realizar el procedimiento de respaldo a servidores.

* Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar a la Direccidn de
Tecnologias de la Informacién y Padrones.

* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida,
sustraccidén del area asignada y/o destruccidn, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén
efectos, debiendo mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y
cambio de area de los bienes que estén bajo su resguardo.

* Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y consulta, debiendo
dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable
al tema.

* Y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administraciéon publica Municipal.

* Realizar dictamen técnico de dispositivos a solicitud del area correspondiente y autorizado por la
Direccién de Egresos

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUS ACTIVIDADES

Auxiliar A Jefe de Redes y Soporte Tecnolégico

Auxiliar B Director de Tecnologias de la Informacién y Padrones

Auxiliar B
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y PADRONES

Construyendo Cosas Buenas

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO

Auxiliar "A"y "B" (Técnico Supervisor Video-vigilancia)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Tecnologias de Informacién y Padrones

AREA DE ADSCRIPCION

Jefatura de Soporte Tecnoldgico Video - Vigilancia

A QUIEN REPORTA

Jefatura de Soporte Tecnoldgico Video - Vigilancia

A QUIEN SUPERVISA

Nadie

NO DE PERSONAS EN EL PUESTO

2

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Redes y Sistemas de Video Vigilancia o equivalente

ANOS DE EXPERIENCIA

1 afo

CONOCIMIENTOS BASICOS

Arquitectura de redes y protocolos de comunicacion, gestion de infraestructura de
servidores, conceptos de electrdnica, electricidad.

HABILIDADES

Liderazgo, Innovacidn, trabajo en equipo

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

correctivos.

Administrar red del Sistema de Video Vigilancia del Municipio de Atlixco en coordinacién con el Jefe de Soporte Tecnoldgico Video
Vigilancia para tener en dptimas condiciones dicho sistema, asi como la calendarizacion de los mantenimiento preventivos y/o

FUNCIONES PRINCIPALES

Padrones.

* Dar seguimiento, asesoramiento y soporte tecnoldgico a los usuarios de la plataforma tecnoldgica video vigilancia, configuracion de
router, switch, Vlan’s, Subnetting, suite TCP/IP, redes alambrica e inalambricas.

* Realizar instalaciones de CCTV, configuracion de radios enlaces, cdmaras de IP y video grabadores.

* Realizar las actividades asignadas por su jefe inmediato para fortalecer a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones.
* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y reguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o
destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén efectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de drea de los bienes que estén bajo su resguardo.

* Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de
Archivos del Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

* Realizar dictamen técnico de dispositivos a solicitud del area correspondiente y autorizado por la Direccion de Egresos

* Calendarizar mantenimientos preventivos y/o correctivos a dispositivos de SIVIVMA.

* Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y

*Y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracion publica Municipal .

Auxiliar A

Auxiliar B

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUS ACTIVIDADES

Jefe de Soporte Tecnoldgico Video Vigilancia

Director de Tecnologias de la Informacion y Padrones
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AYUNTAMIENTO 2014-2018 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Construyendo Cosas Buenas DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y PADRONES
DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO Auxiliar “A” (Asistente de Administracion)

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Tecnologias de la Informacidn y Padrones

AREA DE ADSCRIPCION Direccién de Tecnologias de la Informacién y Padrones

A QUIEN REPORTA Direccion de Tecnologias de la Informacidn y Padrones

AQUIEN SUPERVISA Nadie

NO DE PERSONAS EN EL PUESTO |1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Auxiliar administrativo

ANOS DE EXPERIENCIA 1afio

CONOCIMIENTOS BASICOS Ofimatica, procedimientos administrativos, gestion documental, archivonomia
HABILIDADES Organizacidn, gestidn documental, coordinacion de proyectos

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Administra y gestiona la documentacidn de la Direccion, clasifica los oficios en base al cuadro general de la Ley de Archivos
del Estado de Puebla.

FUNCIONES PRINCIPALES
* Realiza la gestion documental y recepciona a las personas que requieren alglin trdmite por parte de la Direccion.

* Da seguimiento a las requisiciones de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones

* Clasificar los oficios en base al cuadro general en cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

* Realiza las actividades asignadas por su jefe inmediato para fortalecer a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones.
* Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar a la Direccién de Tecnologias de la Informacién y
* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y reguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o

destruccidn, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén efectos, debiendo mantener informadas a las dependencias

correspondientes sobre el alta, baja y cambio de drea de los bienes que estén bajo su resguardo.
* Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de

Archivos del Estado de Puebla, su reglamento y la normatividad aplicable al tema.

*Y las demds inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracion publica Municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUS ACTIVIDADES

Auxiliar A Director de Tecnologias de la Informacion y Padrones
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DESCRIPCION DE PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Auxiliar "B" (Técnico Supervisor Video-vigilancia)
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Tecnologias de Informacion y Padrones
AREA DE ADSCRIPCION Jefatura de Soporte Tecnoldgico Video - Vigilancia
A QUIEN REPORTA Jefatura de Soporte Tecnoldgico Video - Vigilancia
A QUIEN SUPERVISA Nadie
NO DE PERSONAS EN EL PUESTO 1
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Técnico Redes y Sistemas de Video Vigilancia o equivalente
ANOS DE EXPERIENCIA 1afio
Arquitectura de redes y protocolos de comunicacion, gestion de infraestructura
CONOCIMIENTOS BASICOS de servidores, conceptos de electronica, electricidad. Actividades
administrativas.
HABILIDADES Liderazgo, Innovacidn, trabajo en equipo

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
Realiza mantenimiento preventivo y/o correctivo, administrar red del Sistema de Video Vigilancia del Municipio de Atlixco en
coordinacion con el Jefe de Soporte Tecnoldgico Video Vigilancia para tener en 6ptimas condiciones dicho sistema.

FUNCIONES PRINCIPALES
* Apoyar en el seguimiento, asesoramiento y soporte tecnoldgico a los usuarios de la plataforma tecnoldgica video vigilancia,
configuracion de router, switch, Vlan’s, Subnetting, suite TCP/IP, redes alambrica e inaldmbricas.

* Apoyar en las instalaciones de CCTV, configuracidn de radios enlaces, camaras de IP y video grabadores.

* Realizar las actividades asignadas por su jefe inmediato para fortalecer a la Direccion de Tecnologias de la Informaciony
Padrones.

* Dar apoyo en el seguimiento a Eje Pro (OMI), Agenda Municipal, Plan de Desarrollo Municipal (PMD), Matriz de Riesgos,
Inventario de la Direccion de Tecnologias de la Informacidn y Padrones (Fisico y Contable).

* Realizar actividades de enlace administrativo.

* Apoyo en el seguimiento y cumplimiento a la elaboracidn del Programa Presupuestario.

* Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Padrones.

* Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y reguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o
destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén efectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de drea de los bienes que estén bajo su resguardo.

*Y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracion publica Municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUS ACTIVIDADES

Auxiliar B Jefe de Soporte Tecnoldgico Video Vigilancia

Director de Tecnologias de la Informacién y Padrones
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ATRIBUCIONES

Con fundamento en el Reglamento de la Direccién de Techologias de Informacion y
Padrones en el Articulo 6, en el cual indica que son facultades y atribuciones de la
Direccion de Tecnologias de Informacion y Padrones:

l. Proponer al Presidente y al H. Cabildo la “Estrategia General de
Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones” para el municipio
de Atlixco dentro del Plan Municipal de Desarrollo, asi como las
normas y lineamientos para regular el desarrollo informatico y de
telecomunicaciones y vigilar la aplicacién de los mismos, asi como
proponer al Presidente los proyectos tecnolégicos que apoyen los
procedimientos administrativos, operativos y de servicios de las
areas internas y organismos del Ayuntamiento;

. Coordinar y dirigir el desarrollo, implementacién y administraciéon
de proyectos de tecnologias de informacién y comunicaciones
para el andlisis, diseiio, desarrollo y mantenimiento de sistemas
de informacién, bases de datos, Padrén Unico Municipal y/o
aplicaciones, con el fin de contribuir a la sistematizacién y mejora
continua de los procesos operativos del Ayuntamiento;

1. Establecer las estrategias y metodologias para la construccién de
bases de datos operacionales, estadisticas, analiticas y
geograficas del Ayuntamiento, con el propdsito de garantizar que
el uso y consulta de la informacién contenida en dichas bases de
datos, cumpla con los atributos de seguridad, calidad,
oportunidad y veracidad;

V. Establecer y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas,
estdndares y lineamientos en materia de tecnologias de
comunicaciones e informacién, asi como definir y coordinar los
procesos necesarios para su cumplimiento y asegurar su difusion;

V. Coordinar e impulsar los planes de verificacién, consolidacion e
integracion de la informacion en las bases de datos del Padrén
Unico de Beneficiarios que se generan en los diferentes procesos
de los Programas Sociales del Ayuntamiento;
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VI. Establecer y coordinar los planes de servicio, mantenimiento y
fortalecimiento de los recursos informdticos vy de
telecomunicaciones del Ayuntamiento;

VII. Asegurar la administracion de la infraestructura tecnolégica de
equipos de telecomunicaciones, bases de datos del “PUMA” y
sistemas de informacién del Ayuntamiento;

VIII. Dictaminar, verificar, apoyar y supervisar los aspectos técnicos en
las adquisiciones de bienes informaticos, asi como las asesorias,
consultorias, en servicios informaticos y de telecomunicaciones
en estrecha relacién y coordinacién con la Direccién de Recursos
Materiales y Tesoreria del Ayuntamiento;

IX. Coordinar y supervisar los mecanismos que aseguren el
crecimiento de la cultura de la informacién mediante procesos de
capacitacion, difusidn, asesoria y apoyo en el conocimiento y uso
de la tecnologia de informacidon a los diferentes usuarios del
Ayuntamiento;

X. Participar y apoyar en los procesos de planeacidn estratégica en
materia de TIC;

XI. Definir las politicas, estrategias, lineamientos, normas vy
procedimientos para la administracién del “PUMA”;

XII. Coordinar y supervisar las etapas de andlisis, disefio,
construccion, implantacién y mantenimiento de los Sistemas de
Informacién y Telecomunicaciones;

XIII. Determinar lineamientos seguros y eficientes para la explotacién
de la informacién referente al Padrén Unico Municipal;

XIV. Contribuir a que el Ayuntamiento cuente con los indicadores de
resultados necesarios, para difundir la operacion de los
programas, asi como con informacidon que apoye la mejor toma
de decisiones;

XV. Coordinar la implementacidon de mecanismos para el registro y la
atencion de solicitudes de informacion estadistica;
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XVI. Evaluar y aprobar los nuevos requerimientos de informacién
estadistica con el propdsito de generar procesos automatizados
que faciliten solicitudes subsecuentes;

XVII. Proponer mecanismos de control y seguimiento operativo sobre
los procesos en las areas del Ayuntamiento que impliquen el
mantenimiento de las bases de datos centrales;

XVIIL. Autorizar el acceso y uso de los sistemas de la red de area local
(LAN interna o extendida), delegando en caso necesario esta
facultad al personal del drea que corresponda, de acuerdo a las
necesidades delservicio;

XIX. Implementar  acciones que  permitan  garantizar la
confidencialidad, seguridad e integridad de la informacion
contenida en las bases de datos centrales;

XX. Proponer acciones de coordinacién con dependencias federales,
estatales y organismos municipales para el desarrollo de
proyectos de aplicacion tecnoldgica para el municipio de Atlixco;

XXI. Las demas que resulten de las disposiciones legales vy
administrativas aplicables.
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FUNCIONES

o Planear proyectos de innovacion.

e Supervisar el desarrollo informatico y de telecomunicaciones.

o Disefar y desarrollar Proyectos de mejoras a las TIC's.

» Control y seguimiento a la implementacion de Proyectos.

o Control, seguimiento, monitoreo a las aplicaciones y sistemas implementados.

e Administraciébn, mantenimiento, respaldo y aseguramiento de procesos en Bases de
Datos.

e Control, monitoreo y mantenimiento a la infraestructura tecnolégica municipal.

o Asistencia, asesoria, servicio y soporte tecnolégico.

» Disefiar, construir y asegurar la administracion de la infraestructura tecnoldgica de
equipos de Telecomunicaciones, bases de datos de los sistemas de informacion.

e Seguimiento, asesoramiento y soporte tecnolégico a los usuarios de la plataforma
tecnolégica del Sistema de Video-Vigilancia del Municipio de Atlixco (SIVIVMA).

o Gestion del portal web institucional, y portal de transparencia.

e Supervisar y mantener en ¢ptimas condiciones los servidores virtuales.

e Cumplir con el marco normativo de la Direccién de Tecnologias de la informacion y
Padrones.

o Mantener y fortalecer los recursos informaticos y las telecomunicaciones del Municipio
de Atlixco.

e Apoyar en inventario y adquisicion de bienes informaticos propiedad del H.
Ayuntamiento.

o Realizar y dar seguimiento a la gestion documental de la Direccion.

e Gestion a las requisiciones de la Direccion.

e Mantener el orden y control de la clasificacién archivistica en base al cuadro general.

o Realizar los procedimientos de respaldos mencionados a continuacion: portal web
institucional, sistemas informaticos y sus bases de datos, servidores de datos.
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PROCEDIMIENTOS

En esta Direccién de Tecnologias de la Informacién y Padrones, se tienen establecidos
procedimientos y protocolos para atender los diferentes requerimientos de las areas del
Ayuntamiento de Atlixco, los cuales se describen a continuacion.

Procedimiento y/o Protocolo Jefatura
e Oficios de solicitud de proyecto Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
padrones.
e Plan de Proyectos Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
padrones.

Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

Jefatura de Soporte Tecnoldgico Video

Vigilancia
e Minutas de reunién (Solicitud, Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
liberacibn y seguimientos en el padrones.

caso de la Jefatura de Desarrollo
de Software, Base de datos y

Padrones) Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

Jefatura de Soporte Tecnoldgico Video
Vigilancia

e Cronogramas Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
padrones.

e Manuales de usuarios Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
padrones.

e Oficio de liberacién y seguimiento a | Jefatura de Desarrollo de Software, BD y

Proyectos padrones.
e Reportes de solicitudes de Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico
servicio

Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
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padrones.

Jefatura de Soporte Tecnolégico Video
Vigilancia

e Calendario de actividades Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
padrones.

Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

e Mecanismos de Respaldo Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

Jefatura de Desarrollo de Software, BD y

padrones.
e Diagramas de Atenciény Jefatura de Soporte Tecnolégico Video
soporte tecnoldgico (SIVIVIMA) Vigilancia
e Inventario de bienes informéaticos Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

e Resguardos de bienes informéticos | Jefatura de Redesy Soporte Tecnolégico

e Bitacora de Capacitacién Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
padrones.

Jefatura de Soporte Tecnolégico Video
Vigilancia

e Diagramas de flujo Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
padrones.

e Documento de pruebas Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
padrones.

e Prototipo Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
padrones.

e EsquemacE-R Jefatura de Desarrollo de Software, BD y




By ATLIXCO
AYUNTAMIENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y PADRONES

padrones.

e Dictamen técnico

Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

Jefatura de Soporte Tecnolégico Video
Vigilancia

e Préstamo de equipo

Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

e Préstamo de cafion

Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

e Estatus de camaras

Jefatura de Soporte Tecnoldgico Video
Vigilancia

e Especificacion de requisitos de
Software (IEEE)

Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
padrones.

e Descripcién de la metodologia del
trabajo

Jefatura de Desarrollo de Software, BD y
padrones.
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DIAGRAMAS DE PROCESOS
Diagrama de proceso de desarrollo de software

A . Desarrollo de
Area Usuaria Sotare DTIP
Solicitud de Sistema (Software) Turna solicitud al Area de
mediante oficio Desarrollo de Software
Andlisis de la solicitud J
Definicion de requerimientos & Organiza ;%llli?:ii?annfgn elarea
J
L Analisis de los requerimientos y Vo. Bo.
elaboracion de Cronograma Cronograma
Se presenta el Cronograma
s - Ajusta Cronograma
s Elabora plan de proyecto;
Vag‘r’:&‘i’ node Creacion de BD:;
P Elaboracion de Prototipo.
No J‘
Codificacion

Si

Capacitacion Liberacion Oficio de liberacion

Notificacion de oficio J

Elabord: Ing. Andrés Salgado Matias
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Diagrama de proceso de la creaciéon de correo institucional.

Area Usuaria Redes y Soporte

Solicita correo por oficio

Se not|f.|’ca por oficio la < Analiza la viabilidad
negacion del correo

Se crea correo enel

servidor

Se notifica la creacion del
correo

Valida

Recibe oficio de creacién de
respuesta

Se genera resguardo del correo

Se genera oficio de respuesta

Se entrega correo
capacita en uso
se da contrasefia
y se recaba evidencia de
entrega

Elabord: Ing. Victor Rene Silva Xilotl
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Diagrama de proceso de la actualizacidén de correo institucional

Area Usuaria Redes y Soporte

Solicita actualizacion de
correo por oficio

Se not|f.|’ca por oficio la < Analiza la viabilidad
negacion del correo

Se crea la actualizacion

Se notifica la creacion del
correo

Se genera oficio de respuesta

Recibe oficio de creacién de

respuesta

Se actualiza resguardo del correo

Se entrega actualizacién

Elaboré: Ing. Victor Rene Silva Xilotl
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Diagrama de proceso de Mecanismos de Respaldos

Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

Area Responsable

Encargado del Respaldo

Jefatura de Redes y
Soporte Técnico

Tiene conocimiento del
cronograma

| Realiza cronograma de

Respaldos

Se notifica al &rea y asigna un

| responsable del respaldo

J

Hace el Respaldo |
Correspondiente I

‘ Realiza hoja de Servicio ’

J

{

Firma hoja de servicio

|

Firma hoja de servicio y enirega
Disco de respaldo a Jefatura

Jefatura resguarda Disco de
Respaldo por proteccion

Elabord: Ing. Victor Rene Silva Xilotl
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Diagrama de proceso de Mecanismos de Respaldos
Jefatura de Desarrollo de Software, Base de datos y Padrones

e Sistemas informaticos
o Portal web institucional y transparencia.

Jefatura de Desarrollo de

Software, Bases de Datos Encargado del

y Padrones e
Realiza cronograma de Realiza el respaldo
Respaldos programado
Se registra la realizacion del
respaldo en bitacora de
respaldos o0 en hoja de servicio.
Firma de Vo. Bo. el respaldo, Se copia el respaldo en el disco
y resguarda el disco externo externo asignado

Elabord: Ing. Andrés Salgado Matias
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Diagrama de proceso para dar soporte tecnolégico

Area

PERSONAL DE REDES Y SOPORTE JEFATURA

Usuario solicita servicio }_% Recibe ir 8 I

I Asigna personal

Se dirige al area del usuario

e
I\

v

Anzliza el problema ’

Problema
solucionado

Llenado de formato de servicio

Evalua a personal y firma

\!

Aplica solucion propuesta

Recibe reporte y diagnostico

Se nefifica y se da alternativa de

N
|

Recibe formato de servicio

No

Informa Reporte y diagnostico }—ﬁ

Recibe reporte y diagnostico

solucion

Elabord: Ing. Victor Rene Silva Xilotl
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Diagrama de proceso “Actualizacion de resguardo de bienes informaticos”
Servidor Saliente = Servidor publico por salir
Servidor Entrante = Servidor publico a entrar

DTIP = Direccién de Tecnologias de la Informacion y Padrones

Servidor Saliente Redes y Soporte Area de Servidor Servidor Entrante DTIP Contraloria

Solicitar Resguardo l—*)| Verificar Resguardo }—*){ Revisién de Equipo l

Coincide

No

—V

Reportar l»‘){ S le notifica a contraloria

El

Imprime Resguardo

Firma en saliente

Conseguir Firma

Entrega Firmas If

Nombre y Firma de Entrante

Recibe Resguardo
Firmado por 55 y SE

Modificar en Sist. SE y en|
Archivo de Inv.

Imprimir Resguardo
Actualizado Firmar Resguardo

Elabord: Ing. Victor Rene Silva Xilotl

34



oy = M

_ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
Cons,,",fﬁﬁ',lﬁ‘,ﬁ,"'E“},Tsoai(’;‘},ez,?jﬁ DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y PADRONES

Diagramas de proceso “Atencion y soporte tecnolégico (SIVIVMA)”

Direccion de Tecnologias de Jefatura de Soporte
Area del Ayuntamiento la Informacian y Padrones Tecnoldgico Video
(OTIF) Vigilancia
IR
R equetitn iento ywio
necesidad de area
de Ayurtamiento de
Alizcn
o,
Geners oficio . s )
ditigicio 2D TIP —> Recepcian de Oficia
i cio T
W
. . Recepdan de
Delegacion de Oficdo — s::ulin:'rtudpde serdcia
Atencion a solicitud
de servicio
R eporte de
Actividades
Contestacion de
Orficio
FIrd

Elabord: Ing. Mauricio Santamaria Cinto
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Diagramas de proceso “Solicitud de servicio (SIGEM)”

p—— —

Direccion de Tecnologias Jefatura de Soporte
C4 del Municipio de Atlixco de la Informacion ¥ Tecnologico Video
Padmnes (DTIP ) Vigilanda

e e

IMIC 1O

T

Requerimiento en el
Sietema de Wideo
Wigilancia del
Municipio de Ao

'y

Genera tideet en el
Sistena de Gestion

——* Recibe notificacion

hunicipal (S IGEM) .
Ticketen S1GEM Recibe notificacian
: Coording actividades
fsigna actividad con DTIPy £4

Atiende solicitud de

e nricio
Feporte de
Actividades
Reporta las
Recibe nofificacion en =t UO'.E.":'" &n SIGI.EM de 1 actividades realzadas
SIGEM de actvidades actividades realzadas en SIGEM
re dlizadas
FIM

Elabord: Ing. Mauricio Santamaria Cinto
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FORMATOS POR JEFATURA

Los formatos implementados en la direccidn de Tecnologias de la Informacidén y Padrones varian
de acuerdo a cada jefatura ya que cada una de ellas maneja distintos tipos para el control de sus
actividades

FORMATOS DE LA JEFATURA DE DESARROLLO DE SOFTWARE, BASES DE DATOS Y
PADRONES

Manual de usuario

Manual de Usuario

NOMERE DEL FROYECTO

ELAEQRADO POR
FECHA
VERSTON

CONTEROL DE VERSIONES

“Version Mo. Descripcion General Fecha de presentacion

Direccids ds Termologias de ls Informacide v Pedrones 1
Jeintura ds Desarrello de Seftware, Bazes de Datos v Padrones
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Calendario de actividades

Modo
0 de v Nombre de tarea v Duracion + Comienzo +  Fin v Predecesoras v Nombres de los recursos v jregar nueva columi v
1 |BE e Requerimientos 10 dias vie 01/01/16 vie 15/01/16 Desarrollador,Jefe de Desarrollo
2 L Analisis 5 dias lun 18/01/16 vie 22/01/16 1 Desarrollador
3 g Prototipo 5 dias lun 25/01/16 vie 29/01/16 2 Desarrollador
4 [EH = Base de datos 10 dias lun 01/02/16 vie 12/02/16 Desarrollador
5 - Codificacién 25 dias lun 15/02/16 vie 18/03/16 4 Desarrollador
6 o+ Pruebas 5 dias lun 21/03/16 vie 25/03/16 S Tester,Desarrollador
7 > Liberaciény 4 dias lun 28/03/16 jue 31/03/16 6 Desarrollador
capacitacion
enero 2016 febrero 2016 marzo 2016 abril 2016 N
29 03 08 13 18 23 28 02 07 12 17 22 27 03 08 13 18 23 28 02 07
—D]esarrollador Jefe de Desarrollo
esarrollador
1 | Desarrollador
—Iiesarrollador
[ —Resarrollador

}—Iester Desarrollador
5 Desarrollador
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Descripcién de la metodologia de trabajo

Desarrollo del Sistema [nombre] en H. Ayuntamiento de Atlixco | ersidn: 1.0

2014-2018

Plenificacidn Fecha: 01/01/2017
| Descrincion de |a metodoloo(s de trabaio

Proyecto
[Nombre del Proyecto]

Descripcion de la metodologia de trabajo (scrum)

Version 1.0

H. Ayuntamiento de Aflcoco Pagina 1 de B
2014-2018
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Descripcién de la metodologia de trabajo

Desarmollo del Sistema [nombre] en H. Ayuntamiento de Atlixco | versidn: 1.0

2014-2018

Planificacion Fecha: 01M1/2017

Descringidn de la metodolonia de trabaio

Tabla de Contenidos

1. s (T T U  - |
1.7 Proposifo de este dooUmMEN o, . ..o 4
To2 AIGEIIGE e et e en e 4

2. Descripcion General de la Metodologia oo
b B B = T T OSSO 4
I P T = .= 4

3. Personas y roles del proyecto. e mm e

4. B T SOOI |

e Y 1= e =L 5
I T =TT U [
B T S 7
B L= =T e PSP 7
4.5 Grafica de producho (B UBJ oo n e e nas e 7
46 Grafica de avance (Burm DOWTL) ..o ]

4.7  Reunion de inicio de sprint

48  Reunion bBonica diafa. ..o

4.3 Reunign de ciarre de spnint y enirega del increments

H. Ayuntamiento de Afloco Pagina 3 de B
2014-20138
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Especificacion de requerimientos de Software (IEEE)

Especificacion de requisitos de
software

Proyecto: [Nombre del proyecto]
Revision [99.99]

[Mes de afio]
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Especificacion de requerimientos de Software (IEEE)

[Momibre dal proyecio] f
Egoecificacion o requtsifos de softwars

Contenido

FICHA DEL DOCUMENTD

CONTENIDD

1 IMTRODUCCION

Propoaito

Alcance

Personal Involucrado

Definicionss, acronimos y abreviaturas
Refarenclas

Resumean

2 DESCRIPCION GEMERAL

21

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Perspectiva del producto
Funclonalided del producto
Caractaristicas da los usuarlos
Restricclonss

Supoelclones y dependsncias

Evaluclon previalbls del slefema

3 REQUISITOS ESPECIFICOS

31
RN
312
313
314

3.2
321
522
323
324

3.3
331
332
533
534
335
508

Reguisitos comunss da los Interfaces
Inierfaces de wsuario
Inlerfaces de handwiane
Inlerfaces de software
Inlerfaces de comunicacian

Reguletos funclonales
Requisito funcion:a 1
Requisito funcicnal 2
Requisito funcional 3
Requisito funcional n

Reguisitos no funclonzies
Requisitos de rendimisnio
Saguridad
Fiabildad
Drissponi bilicad
Maridenibilidad
Partabiidad

.

Lo o Lo o

Lk S S
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Diagramas

B3 ATLIXCO
AYUNTAMIENTO 2014- 2018

Construyendo Cosas Buenas

Diagrama de Flujo de Procesos

Provecto: [Nomhbre de provecto]

Fecha: [01/01/2017]

Direccion de Tecnologias de la Informacién v Padrones 1
Jefatura de Desarrolls de Software, Baszes de Datos ¥ Padromes
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Diagramas

[Ejemplos de diagramas]

E=2 @
' ] [} i ‘
femaoe/ l Ayuda I I Abrir II Guarda II Imprimi I C__ISa.D
== —m
mu
Resuitado [} 4 1 T 1
I Imprimi ” Guarda ” Abrit ” Ayuda l {En:mde/

Calculos,
Simula

Desea volver al
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GIATLIXCO

A TAVIECS
Yl

Construyendo Cosas

Cormenre
At iy

Cargar Interfaz Cargar Interfaz Cargar Interfaz

Comercial Administrador Contaduria
1
Verificar Ingresar Generar " DarOrden ) Resolvef]
Inventarios, Pedidos Entregas Desembolso y/o| | Dudas
\ Cobro )

Orden de | Orden Escribir Generar
Compra Afirmativa | | Duda Informes y

l | consolidados

Direccion de Tecnologias de Is Informacion y Padrones
Jefatura de Dezarrollo de Software, Bases de Datos v Padrones
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Pruebas

grs ATLIXCO

Pruebas
Proyecto:
Fecha:
Evidencia de Pruebas realizadas
Wo.Bo
Tng, Andre: Salzade Maties
Jefie de Diezarrollo de Software, Bases de Datos ¥ Padrones
Direccitn de Tecnologias de la Informacin v Padrones 1

Jefstura de Dezarrolle de software, Bases de Datos ¥ Padrones
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Prototipo

ATLIXCO

Prototipo de Sistema

Proyecto:
Areas Involucradas
Fecha:
Desarrolladores:
Pantallas:
pRALIXCO "
e et
=
Vo.Bo. Vo.Bo.
Area Usuana Ing. Andres Salzado Matias

Direccion de Tecnologias de Ia Informacion y Padrones
Jefatura de Desarrollo de Software, Bases de Datos y Padrones
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Jefe de Dezarrollo de Software, Base:
de Datos y Padronse:
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Esquema E-R

BIATLIXGO

TIIMTAMIENTO 014200
JNTAMIENTO 201

Construyendo Cosas Bue

Esquema Entidad-Relacion

Proyecto: [Nombre del proyecto]

Fecha: [01/01/2017]

[Ejemplos de diagramas entidad-relacion]
1quipo

Ad_sguns <
"©1po_equipo <char
"marca <ch.

Pocros dacos <char

MISTORICO PROBLEMA

*aa mismozico prcbiess <otz 102, THNL
2o ntves pricrides <cner 2> e1d salucion
' 19_probiena < 0> 3 oo
‘19 estado < >

' geche solucice <

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones 1
Jefatura de Desarrollo de Software, Bazes de Datos y Padrones
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Esquema E-R

g ATLIXCO
AYUNTAMIENTO 2014-2018
Cons .'/'uyendg Cc\);'fs Buenas

AUl

nombre_tecricc
TECNICO

Cnombre_uuaro
¢_apeldo_uwiwes D
C teletors_ususo D

L
descrpoon_toloon e
NIVELES DE PRIORIDAD
Direccion de T logiaz de la Infi ion y Padrones

Jefatura de Desarrollo de Software, Bazes de Datos y Padrones

49
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Diccionario de datos

Diccionario de Datos

Fecha:

Proyecto:

Nombre de la Tabla:

Descripcion:

Campo Tipo Tamane Descripcion Ejemplo

Nombre de la Tabla:

Diescripcion:

Campo Tipo Tamaio Descripcion Ejemplo

Eesponsable:
Dbservaciones:
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AYUNTAMIENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y PADRONES

Formato de mantenimiento a la base de datos de padrones

MANTENIMIENTO A LA BASE DE DATOS DE PADRONES
FECHA:

TIPO DE MANTENIMIENTO FEALIZADO:

EVIDENCIAS:

Zammel Torres Cmz

Direccion de Tecnologias de la Informacion ¥ Padrones
Jefatura de Desarrollo de Sofiware, Bases de Datos ¥ Padrones
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Tpg Andrés Salzado MMatias
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FORMATOS DE LA JEFATURA DE REDES Y SOPORTE TECNOLOGICO

RESGUARDOS DE EQUIPO DE COMPUTO

2NTE=15 imvoompulo. afinco.gobumaxdPrintsn R esgPrint s tvalor= 1000

H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO PUEBLA M
INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO AYUNTAMIENTO 2014- 2008
Construyendo Cosas Buenas

Resguardo de Administracion 2014-2018 15/052017

Direccion
General:

Area
(Departamento):
Responsable:
Puesto:

Tipo de

Equipo:
Procesador: Velocidad:

DIRECCION
1P:

No. de Equipo:

RAM:
Tarjeta de
RED:

Tarjeta de
VIDEQ:

--- Selecciong —- ¥ Caracteristicas:
--- Selecciong —- v Caracteristicas:

I .
DLT; Capacidad:

GABINETE
Marca: Modelo: Mo. de Serie:

MONITOR
Marca: Tamafio: Modelo: Ma. de Serie:

TECLADO
Marca: Modelo: Mo. de Sene:

MOUSE
Marca: Modelo: Mo. de Serie:

Regulador: Mo Break:

S0 OFFICE: ANTIVIRUS:
Observaciones:

Ubicacion:

tpedfinvoom pulouaticcs. gobm e Prirter ResgPrint asoe vralor= 1000 1
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Inventario interno de equipos de computo

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones
\ H Jefatura de Redes y Soporte Tecnologico ATLIXCO
N AONAMENTD 204- 208
Inventario de Equipos de Computo H. Ayuntamiento 2014 - 2018 Construyendo Cosas Buenas
Area #Con HEQ  Nombre/Usuario/Equipo  Tipo  Marca Procesador Vel Ram DD Estatus Modelo Sistema Operativo  Office

Antivirus
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Calendario de Actividades
ATLIXCO

Z =] AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Padrones
Jefatura de Redes y Soporte Tecnolégico

Cronograma de Mantenimiento Preventivo ler Semestre (Junio) del 2017

Junio

Area
|1[2 516|7|8[9[12(13|14)|15]|16|19[20(21(22]23

Responsable

Rastro Municipal
Transito y Vialidad Orlando Diaz Aguirre
Bomberos

Archivo de Concentracion
Mercados y Tianguis

Instituto Municipal de las Mujeres de Atlixco Luis Fernando Miguel Zenteno
Salud Comunitaria

Pantedn

Foraneas

DIF Orlando Diaz Aguirre
Jefatura de Cultura y Tradiciones
CRI

Limpia

Alumbrado

Relleno Sanitario Orlando Diaz Aguirre
Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia de la Policia Mpal. Luis Fernando Miguel Zenteno
Registro Civil

Ingresos

Desarrollo Urbano

Direccion de Activacion Fisica Deportiva y Recreativa
Biblioteca

Instituto de la Juventud Atlixquense

Desarrollo Agropecuario

Jefatura de Educacién

Luis Fernando Miguel Zenteno

Orlando Diaz Aguirre

P. At

Ferro

Luis Fernando Miguel Zenteno

Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial
Direccién General de Desarrollo Humano

Recursos Humanos
Nomina

ento

Direccion General de Obras Publicas

Reasignacion de equipo de computo

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y PADRONES

JEFATURA DE REDES Y SOPORTE TECNICO ATLIXCO
“RESGUARDO / REASIGNACION DE EQUIPO TECNOLOGICO” e LI AL
Resguardante: ] Folio: I
Area / Depto. Destino:
TIPO DE BIEN
Marca: Modelo:
Serie: MAP:

Descripcion

Observaciones

Fecha del traspaso

Personal de Redes y Soporte Jefatura de Redes y Soporte Resguardante
Entrega Vo. Bo. Recibe
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Construyendo Cosas Buenas

Préstamo de cafion

@, REDES Y SOPORTE TECNICO [EIATLIXCO
— ATURTRAENTE 3113118

PRESTAMO Comabuyama Cous Burmas

Mombre del Solicitante: Firma:
Area:
Marca: [ Sony ;[ Epson
Fecha y Hora Recepcion:

Se entrega:

R E R E R E

1] proyectar O] extensian Eléctrica  [J[[] Pantalla
[ cable viza O] maletin 1] Homa

[ cable de Alimentacian O] Apuntador Laser

Fecha y Hora Entregadao:
Observaciones:

Nombre y Firma del que entrega Hombre y Firma del que recibe
Emcaso de faltar algdn aditamento o existir alglin dafio fisico o falla operacional en cualquiera de los

articulos prestados, el suceso serd informado a Contraloria Municipal para su intervencidn y sancidn
correspondiente.

REDES Y SOPORTE TECNICO FMN“ .

PREBTMG Consiruyenat Cossw Busnas
Nombre del Solicitante: Firma:
Area:
Marca: [ Sony ;: [] Epson
Fecha y Hora Recepcion:
Se entrega.
R E R E R E
1] proyectar 0] extensian Eléctrica  [][[] Pantalia
0] cable vica O] maletin 1] Homa

[ cable de Alimentacidan O] Apuntador Laser

Fecha y Hora Entregadao:
Observaciones:

Nombre y Firma del que entrega Wombre y Firma del que recibe
Encaso de faltar algdn aditamento o existir algin dafo fisico o falla operacional en cualquiera de los

articulos prestados, el suceso serd informado a Contraloria Municipal para su intervencidn y sancién
correspondiente.
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FORMATOS DE LA JEFATURA DE SOPORTE TECNOLOGICO VIDEO VIGILANCIA

Estatus de camaras

ddfmmtaaaa

RENDIMIENTO DICTAMEN DEL SISTEMA DE ¥IDEO INSUMDOS
BUENO OFPERANDO DE FORMA NUMERO DE CAMARAS QUE SE
CORRBECTA REALIZA TODAS LAS FUNCIONES NECESITAN
REGULAR FUNCIONANDO DE NOMERD DE RADIOS QUE SE
FORMA INESTAELE FUERA DE SERYICIO NECESITAN
CAMARAS QUE SE TIENEN EN NUMERDO DE UFS QUE SE
ROBOTIZACION OTROS
Total Total Total
Marcas de Camaras Marca de Radios Accesos a sitios en donde se encuntran
Acceso con grila
Acceso sin gria
Total Total Total
Tipos de Camaras Modelo de Radios
Total
Afo de Progecto de Camaras

201
201z
2013 Total
2014
2015
2016
2017

Total
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FORMATOS UNIFICADOS

Bitacora de capacitacién

Bitacora de Capacitacion

Lugar v fecha:
Proyecto

Objetivo da la
capacitacion:

Nombre ¥ Firma da
Capacitador

Acnerdoz obtenidoz:
Yo, Bo. Jefatura

Nombre v Firmaz de los Participantes:

Direccion de Tecnologias de la Informscidn ¥ Padrones 1
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Dictamen técnico

Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y PADRONES
JEFATURA DE REDES Y SOPORTE TECNICO
“FORMATO DE DICTAMEN TECNICO”

Usuario responsable: | |Fecha: ‘

Area de adscripcion: ‘

Componente
Tipo de componente: Map:
Afio de adquisicion: Estatus actual: Bueno |Regular| Malo
Modelo: ‘ Marca: ‘ Serie:

Descripcion de la falla o servicio solicitado

Trabajo realizado

Diagndstico
Requiere insumo (1): ‘ ‘Nuevo Equipo (2): ‘ |Requiere especialista: ‘ ‘ Satisfactorio:‘ ‘
Descripcion del diagndstico:
Anexo fotos del componente:

Insumo (1)

Costo del insumo: ‘

Caracteristica del insumo: ‘

Llenar solo en caso de requerir un equipo nuevo (2):

Ficha técnica: Foto del Equipo:

Costo:

Realizado por: Firma:

Verificado por: Firma:
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Jefatura de Soporte Tecnol6gico Video Vigilancia
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y PADRONES
JEFATURA DE SOPORTE TECNOLOGICO VIDEO VIGILANCIA
“FORMATO DE DICTAMEN TECNICO"

Usuario responsable: | Fecha: |
Area de adscripcidn:
Componente
:::':pd:nente: Map:
Ao de adguisicion: Estatus actual: Bueno | Regular| Malo
Modelo: | Marca: | Serie:

Descripcion de la falla o servicio solicitado

Trabajo realizado

Diagnastico

Requiere insumo (1): Muevo Equipo (2): | ¥ | Requiere especialista: Satisfactorio:

Insumo {1)

Costo del insumo:

Caracteristica del insumo:

Lienar solo en caso de requerir un equipo nuevo (2):

Ficha técnica: 5e anexa ficha técnica Foto del Equipo:
Realizado por: Firma:
Verificado por: Firma:

Visto bueno: Firma:
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Minuta de reuniones

I:ATLIXGO

AYUNTAMIENTO 2014- 2018 %
Construyendo Cosas Buenas ATLIXCO

FUERLR MAGKY

Minuta de Reuniones

Lugar y fecha:

[fLugar v fecha de fa reunidn_j

Objetivo de la reunidn:

[Establecer cudl o cuales fueron los objerivas de la reunidnf

Participantes:

[Participantes: Roles, responsabilidades inherentes, procesos atendidos]

Seguimiento de
COMPromisos
pendientes:

[Documentar los compronisos que fueron rescatados de reuniones pasadas]

Puntos tratados:

[Documentar el proceso a través del cual se Hegd a las decisiones |

Acuerdos obtenidos:

[Documentar los acuerdos finales o compromisos, estableciendo si es posible
responsable v fecha |

Asuntos pendientes
por resolver:

[Asuntos que necesitan mavor discusion o investigacion, escalavlos a un siguiente
nivel o que por otra razin no pudieron ser resuelios, establecer los siguientes pasos
para resolver esios pendientes.]

Firmas de los
involucrados:

[Plasmar las firmas de fos participanies en el Eguipo de Trabajo]
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Plan de proyecto

Ayuntamiento de Atlixco
Direccidn de Tecnologias de Informacion
y Padrones

Contenido

S T Ty g T Lo = T SO TREN 3
TR 1= o 3
C.  Justificacion y Marco de REFEMENCIA .o ririsirrrssmssnseras e sserssasmsnssessssssssssssensressesmssssssmsassasssssssssassanessseassan 3
LI 1o ool o 3
4Ty L = =T | 3
L < LT T o 3
LT e Tor - Tl o SO 3
H.  Actividad, Plan de Trabajo . ss s i st s ssas e s sissses s 3
L 0 =T - o OO 4
T PSP 4
1§43 0L PR 4
O L1 LT o PR 4
M. oL == T o L 4
TR oV 11 ol o T 5
L0 T Y =) (o PR 5
1 o PR 6
T 1 L PR 6
o TR 1= ool o TS 6
€. REQUETIMIENTOS TECNICOS. riirisiesreisese e riss s e bbb b eE b b bR s R bR e R i a s 6

61



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
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AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas

EATLIXCO

Solicitud de servicios

Jefatura de Redes y Soporte Tecnolégico

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y PADRONES
JEFATURA DE REDES Y SOPORTE TECNOLOGICO P ATLIXCO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO Gonstruybnds Cosns Buonts

“HOJA DE SERVICIO”

Fecha de
Atencion:

Nombre Usuario:
Hora de
Atencion:

Area/Depto/Direccion:

Servicio a Realizar:

Inconveniente/Falla
(segun el caso, agregar
fotografias):

Bueno [ ]Regular[ JMalo[ ]

Personal del Area Vo.Bo. Usuario Vo.Bo. Jefe del Area
Firma Firma Firma

Jefatura de Soporte Tecnol6gico Video Vigilancia

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y PADRONES  grs T ixco
JEFATURA DE SOPORTE TECNOLOGICO VIDEO VIGILANCIA = Suvisiio s 2
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

“HOJA DE SERVICIO”

Fecha de
Atencién:

Nombre Usuario:
Hora de
Atencion:

Area/Depto./Direccion:

Servicio a Realizar:

Inconveniente/Falla
(segun el caso, agregar
fotografias):

Bueno [ JRegular[ JMalo[ ]
Personal del Area Vo.Bo. Usuario Vo.Bo. Jefe del Area
Firma Firma

Firma
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Jefatura de Desarrollo de Software, Base de datos y Padrones.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y PADRONES
JEFATURA DE DESARROLLO DE SOFTWARE, BD Y PADRONES s ATLIXCO
“HOJA DE SERVICIO” Consieende Goncs Brurs

Fecha de
Atencion:

Nombre Usuario:
Hora de
Atencién:

Area/Depto/Direccion:

Servicio a Realizar:

Inconveniente/Falla
(segun el caso, agregar
fotografias):

Bueno [ ] Regular[ JMalo[ ]

Vo.Bo. Jefe del Area

Personal del Area Vo.Bo. Usuario

Firma

Firma

Firma
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Jefatura de Soporte Tecnoldgico Video Vigilancia

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ PADRONES
JEFATURA DE SOPORTE TECNOLGOGICO VIDEO VIGILANCIA

“SOLICITUD DE SERVICIO™

. . Facha
Nombrs del Solicitants: Atencisn:
Arsalinstitucion/Plants: Hora d
Atancion

Seleccions el Sarvicio qua =8 realizd

Craacion ds Instzlacitn da
gamec Softwars
electranico

Configurar una Video / Vigilanci Oiros
impresora ! HEN [enpecificar)

REPORTE DE LA VISITA {sepin &l caso, agragar fotcgrafias):

Peraonal De Comisaria De Seguridad Plblica

HNombre y Firma

Personal de Soporte Tecnoldgico Video Vigilancia

MNombre y Firma

. Bo. Jefe de Soporte Tecnologico Video Vigilancia
Nombre y Firma

64

Personal de Soporte Tecnologico Video Vigilancia
Nombre y Firma
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AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas

Respaldo de servidores

Jefatura de Redes y Soporte Tecnoldgico

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y PADRONES ATLIXCO
JEFATURA DE REDES Y SOPORTE TECNOLOGICO E]ﬁ 204- 008
Cansiruyendo Coses Bueras
“RESPALDO SERVIDORES” :
i Fecha de
MNombre del Solicitante: Atencibn:
. Hora de
Arsalinstitucién/Plantel: Atencién:
Servicio a Realizar:
BUENO[] MALO [] REGULAR[]
Personal del Area
Vo. Bo. Usuario
Firma

Firma
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Respaldo de informacién de servidores

Jefatura de Desarrollo de Software, Base de datos y Padrones

RESPALDO DE INFORMACION DE SERVIDORES

Fecha y hora del respaldo:
Indique el tipo de respaldo
. Realizado (BD, archivos, etc.):
Evidencia del respaldo realizado:

Realizo respaldo: Vo.Bo.

Nombre y firma Ing. Andrés Salgado Matias
Jefe de Desarrollo de Software, Bases de

Datos y Padrones
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GLOSARIO

AP: Access Point traducido significa punto de acceso. Se trata de un dispositivo utilizado
en redes inalambricas de area local (WLAN - Wireless Local Area Network), una red local
inaldmbrica es aquella que cuenta con una interconexién de computadoras relativamente
cercanas, sin necesidad de cables, estas redes funcionan a base de ondas de radio
especificas.

BD: Base de datos, es una coleccion de informacion organizada de forma que un
programa de ordenador pueda seleccionar rapidamente los fragmentos de datos que
necesite.

Confidencialidad: La caracteristica o propiedad mediante la cual la informaciéon esta
disponible o es revelada a individuos o procesos autorizados.

Cuenta de correo electrénico: El identificador Unico y personal compuesto por el
nombre del servidor publico de la Institucion y una contrasefia con el propésito de acceder
a recursos o servicios de Tecnologias de la Informacion (TI).

DTIP: Direccion de Tecnologias de Informacion y Padrones.

Equipo de cémputo: el conjunto de CPU con todos sus componentes de software y
hardware, asi como internos, tarjetas de expansion o componentes externos como
bocinas o0 médems sin ser estos los Unicos existentes, monitor, teclado y raton.

Equipo de impresidn: a todas las impresoras de cualquier modelo, tipo 0 marca que
sirva como interfaz de salida fisica en papel u otro medio de las computadoras.

Estrategia: Las lineas de accién definidas para establecer en el ambito de la
Administracién Municipal, la politica de gobierno digital orientada al ordenamiento de TIC,
la cual esta sustentada en un marco rector de procesos disefiado con base en las mejores
practicas nacionales e internacionales en materia de TIC.

E-R: Un modelo entidad-relacion o diagrama entidad-relacion es una herramienta para el
modelado de datos que permite representar las entidades relevantes de un sistema de
informacion.

Funcionalidad: Las caracteristicas de un servicio de TIC que permiten que cubra las
necesidades o requerimientos de un usuario.

IEEE: por las siglas de The Institute of Electrical and Electronics Engineers, el Instituto de
Ingenieros Eléctricos y Electrénicos, una asociacion técnico-profesional mundial dedicada
a la estandarizacion, entre otras cosas.
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Infraestructura de TIC: El hardware, software, redes e instalaciones requeridas para
desarrollar, probar, proveer, monitorizar, controlar o soportar los servicios de TIC. El
termino infraestructura de TIC incluye todas las TIC pero no las personas, procesos y
documentacion asociados.

Ofimética: La ofimatica es el conjunto de métodos, aplicaciones y herramientas
informaticas que se usan en labores de oficina con el fin de perfeccionar, optimizar,
mejorar el trabajo y operaciones relacionados. La palabra ofimética es un acrénimo
compuesto de la siguiente manera ofi (oficina) y mética (informéatica).

PMI: Por sus siglas en inglés, Project Management Institute, cuyo objetivo principal es la
administracién de proyectos.

Recursos de TIC: La infraestructura, activos, personal especializado, presupuesto y
cualquier otro elemento de TIC.

Seguridad de la informacién: La capacidad de preservacion de la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacion.

Servicios: Actividades que desarrollan o coordinan en la DTIP encaminadas a la
satisfaccion de las necesidades que en materia de TIC requieren las unidades
responsables.

Sistema o aplicativo: El conjunto de componentes o programas construidos con
herramientas de software que habilitan una funcionalidad o automatizan un proceso, de
acuerdo a requerimientos previamente definidos.

Sistema de Informaciéon: Es una fuente de informacién donde se encuentran todos los
sistemas informéticos del Municipio, tales el Sistema de Requisiciones, Padrones,
Inventarios, etc.

Switch: Interruptor o conmutador, se utiliza para hacer mencién al dispositivo de
caracteristicas digitales que se necesita para interconectar redes de ordenadores.

TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacioén, es el conjunto de tecnologias que
permiten la adquisicion, produccion, almacenamiento, tratamiento, comunicacion, registro
y presentacion de informacién, en forma de voz, imagenes y datos.

UML.: por sus siglas en inglés, Unified Modeling Language, es el lenguaje de modelado de
sistemas de software, lenguaje grafico para visualizar, especificar, construir y documentar
un sistema.

Usuarios: Los servidores publicos que en el desempefio de sus funciones hacen uso de
los servicios de TIC.



