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l. Introduccion.

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracién Publica del Municipio de Veracruz. En este Manual de Organizacion, se
identifican y dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar a la Direccién de
Modernizacion, Innovaciéon y Gobierno Abierto; cuyo propodsito es ser una herramienta de
consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de los servidores
publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la
adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

Aunado a la importancia que en la gestion interna tienen los manuales de organizaciéon para
alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la sociedad
espera de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, deban contar con dicho
documento para cumplir con algunas disposiciones juridicas que asi lo sefialan, como es el caso
de las que se mencionan a continuacion:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulos 1, 4, 115y 134)

o Ley General de Responsabilidades Administrativas (articulos 1, 6 y 7)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (articulos 1, 2, 6, 8, 23
y 24)

e Constitucion Politica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (articulos 68, 76
bis y 79)

e Ley Organica del Municipio Libre (articulo 35 Fraccion XIV)

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave (articulos 1, 4y 5)

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de La Llave (articulo 15 fraccion [)

e Articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica de la Direccion de Modernizacion,
Innovacion y Gobierno Abierto en su conjunto o parte de ella y, delimitar responsabilidades,
evitar duplicidades e identificar omisiones. Ademas de definir concretamente las funciones
encomendadas al personal adscrito, asi como al de nuevo ingreso como un medio de integracion
y orientacion para facilitarle su incorporacién a las distintas funciones operacionales que
ejecutara.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarqui a mi con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzosﬁe‘@rsonal manera que/contribuy on
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mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones del
Direccion de Modernizacién, Innovacién y Gobierno Abierto. El éxito de su aplicacion depende,
fundamentalmente, de la voluntad del responsable de la misma y del compromiso asumido; asi

como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del titular responsable de su
implementacién, seguimiento y control.
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Il. Antecedentes Historicos

Los antecedentes de esta direccion se remontan al afio 1999, cuando se establece en el
organigrama la entonces Direccion de Sistemas, cuyo objetivo era gestionar las tecnologias
que en ese momento se proyectaban implementar, una de las primeras acciones fue adquirir el
servidor IBM AS/400 modelo 170, HI-END CPU B30/60, con el cual se inicid el desarrollo del
Sistema Integral Financiero, compuesto de los siguientes médulos administrativos: ingresos,
cobro de comercios y mercados, cobro de licencias, cobro de créditos fiscales, control
presupuestal y egresos, control de érdenes de pago, control de vales de combustible, ejecucion
fiscal (notificacion de requerimientos y embargos), contabilidad, catastro, transito y némina.

Con el avance del tiempo y el andlisis de las necesidades de la administracion publica
municipal y las obligaciones de mantener informada a la ciudadania, se comenz6 a vislumbrar
el gobierno electronico con el objetivo de brindar mejores servicios al ciudadano e incrementar
la eficiencia, la transparencia, por ello, en el periodo 2001 — 2004, se desarrollé el primer portal
web del Ayuntamiento.

Lo anterior, permitid6 conocer la importancia de mantener mayor contacto con la ciudadania a
través de plataformas digitales, ademas de automatizar diversos procesos de tramites y
servicios publicos, en la administracién 2005 -2007, se cred y puso en funcionamiento el primer
sistema de atencion ciudadana, se desarrollaron aplicaciones basadas en Access,
principalmente para la Direccion de Mercados, algunas herramientas para exportar informacion
de la base de datos del servidor AS/400 con la finalidad de hacerla accesible y algunas veces
poder compartirla con el gobierno del estado y otros.

Por otra parte, con el desarrollo de un modelo de gobierno electrénico, se definié la necesidad
de desarrollar procesos de modernizacion tecnolégica interna que permitiera cumplir con las
obligaciones en materia de gobierno electrénico, por ello, en la administracion 2008 — 2010, se
adquirid nuevo equipamiento para la direccion que consistié principalmente en la compra de 5
servidores blade HP BL460c G1 E5405 1G 1P Svry la base de datos Oracle 10g, esto debido a
que se empezaron a crear aplicaciones cliente/servidor, fueron creados el sistema de Becas y
el SIPEAVER.

En la Administracion 2011 — 2013, se desarrollaron varios sistemas cliente servidor, como el
Sistema de Empleo Municipal de la recién creada direccion del mismo nombre, el sistema de
inventarios utilizado por la direccién de Patrimonio Municipal que hasta ese momento llevaba
sus controles en hojas de calculo, lo que muchas veces ocasionaba errores en cuanto a la

asignacién de bienes, situaciéon que con implementaciéon de dicho siste ismiruyd en gran
medida. /
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En la administracién 2014 — 2017, la dependencia cambia de Direccién de Sistemas a
Direccién de Innovacion y Gobierno Electrénico, y desarrolla proyecto Veracruz ciudad digital,
con la idea de brindar facilidades y ser utilizado por los ciudadanos, empresas, empleados y
gobiernos.

Lo anterior, permite generar acciones institucionales con una vision mas enfocada a la
innovaciéon gubernamental, el acercamiento a la ciudadania y la mejora en la atencion
ciudadana a través de plataformas digitales, lo cual fue reconocido mediante premios como | +
T Gob (ediciones 2016 y 2017), el premio de oro en la categoria e-Goverment con el proyecto
“Veracruz Ciudad Digital”, organizado por la WeGO; el premio a las mas innovadoras otorgado
por Innovation Week Magazine y el premio UGOB, en donde el Municipio de Veracruz resultd
ganador en la categoria “proyecto de aplicaciones en la nube para gobierno municipal” con el
proyecto sistema Integral de Relacion con Ciudadano (SIRC).

En ese sentido, la actual administracién considerando la importancia de transitar del gobierno
electronico y digital, asi como fortalecer las politicas publicas de cercania, innovacion,
modernizacion y transparencia, en el 2018 decidié crear la actual Direccion de Modernizacién,
Innovacién y Gobierno Abierto como una dependencia encargada de identificar, analizar y
mejorar las deficiencias en los servicios y procesos del gobierno municipal, con un enfoque
innovador que cumpla con los mejores estandares y buenas practicas a nivel nacional e
internacional, pero sobre todo basando sus acciones desde una visién centrada en las
necesidades de la ciudadania informada a través de canales de transparencia para la
cocreacion de politicas publicas y acciones institucionales.

I1l. Marco Juridico — Administrativo
INTERNACIONAL:

Declaracion Universal de los Derechos Humanos

Convencion Americana sobre los Derechos Humanos

Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion

Convencién Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacién de Estados
Americanos

e Agenda 2030: Objetivos del Desarrollo Sostenible
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
e Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados

ESTATAL:

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
e Ley Organica del Municipio Libre
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica para el Estado de Veracruz

Ignacio de la Llave

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
e Ley Estatal de Participacion Ciudadana y Gobierno Abierto para el Estado de Veracruz

de Ignacio de la Llave

MUNICIPAL.:

e Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz

e Cobdigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz — Llave
e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz

 REVISS,

Mt%ﬁ\allardo

Valids

L.C. D%_Wob

N
, egli26
Ing. Nah Solano

Coofdﬁggora Administrativa

Dire orde erni C|on
Innov Gobj i

Contralor Municipal

é/\\




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ e

Direccion De Modernizacién, Innovacion y \Ier Truz

Gobierno Abierto T{;W

Clave del documento:

Fecha de emision:

Manual de Organizacién
02-M0-05 12/2020 Pagina 8 de 60

Revisién 1

IV. Atribuciones

Desde el punto de vista juridico, las atribuciones representan el medio para alcanzar los fines,
se constituyen ademas en la facultad de obrar o derecho de hacer, asignada a la dependencia
o entidad mediante un instrumento juridico o administrativo.

En apego al articulo 67 del Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz son
atribuciones de la Direccion de Modernizacion, Innovacion y Gobierno Abierto:

|. Desarrollar y administrar una plataforma de tecnologias de la informacion y comunicaciones,
de la administracion publica municipal;

[Il. Desarrollar un programa institucional de tecnologias de la informacion y comunicaciones, con
base en un modelo de gobierno abierto, transparente y accesible para el municipio;

lll. Proveer los servicios de soporte técnico y administracion, a toda la infraestructura
tecnologica y de comunicaciones de las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal;

IV. Realizar el analisis, disefio e implementacién de nuevos sistemas o adaptaciones a las
plataformas digitales;

V. Desarrollar, brindar soporte y modernizar, la red institucional de voz y datos de la
administracion publica municipal;

VI. Desarrollar y administrar los portales institucionales;

VII. Desarrollar medios digitales para facilitar el acceso a los servicios publicos que brinda la
Administracién Publica Municipal de Veracruz, que mejoren la calidad de vida de la ciudadania:;

VIII. Promover el uso de sistemas informaticos que se rijan bajo los principios de software
abierto, con la finalidad de que otras entidades y dependencias, asi como otros 6rganos de
gobierno puedan hacer uso de ellas en el gjercicio de sus funciones;

IX. Brindar la asesoria y colaborar en el disefio de proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicaciones;

X. Proporcionar servicios de soporte técnico que comprende: instalacion, configuracién de
programas, mantenimiento correctivo al equipo de computo y mantenimiento de ed de

datos;

Rl .
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XI. Administrar los diferentes aplicativos institucionales de la administracion publica municipal,
como lo son la némina institucional, el sistema de control financiero, contable y administrativo,
el sistema de ingresos, el sistema de informacion geografica catastral, unidad de transparencia
y los demas aplicables;

Xll. Desarrollar proyectos para elevar el acceso a internet de la ciudadania, desde plazas,
parques y sitios publicos;

XIlI. Impulsar e implementar la creacion de servicios moviles para la ciudadania;

XIV. Fomentar a la poblacién, las autoridades municipales y los servidores publicos
municipales, la cultura de datos abiertos, su publicacién, accesibilidad, su uso, reutilizaciéon y
redistribucion;

XV. Mantener, administrar y actualizar el catalogo de datos abiertos, el cual debera contar con
un inventario de los conjuntos de datos publicados y cumplir con la normatividad en materia de
transparencia y acceso a la informacion plural y oportuna;

XVI. Fomentar la colaboracion con las entidades educativas o de investigacion académica, la
sociedad civil organizada y el sector empresarial, para la conformacion, desarrollo y evaluacion
de las politicas, planes y acciones, que permitan mejorar la gestion publica y la toma de
decisiones en las politicas gubernamentales en materia de gobierno abierto;

XVII. Promover e incentivar la democracia participativa de la ciudadania en la toma de
decisiones de la administracién publica municipal;

XVIII. Promover el acceso a tramites y servicios de manera electronica, asi como sus pagos
correspondientes, a través del uso de las tecnologias de la informacion;

XIX. Proponer y establecer politicas y normas de sistematizacién de procesos administrativos y
operativos de las dependencias municipales, incluyendo los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo, asi como politicas internas de control y seguridad;

XX. Promover el desarrollo de una cultura digital ciudadana y gobierno electrénico como un
mecanismo de estrategia de inclusion digital;

XXI. Participar en los procesos de adquisicion de bienes y sistemas informaticos, priorizando la
implementacion de software de cédigo abierto;
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XXII. Promover la generacion de una gestion publica efectiva y la modernizacion de la entrega
de los servicios publicas en coordinacién con las entidades y dependencias municipales;

XXIII. Emitir dictdmenes para baja de bienes en materia de tecnologia; y

XXIV. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.
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V. Objetivo de la Direccion

Objetivo General

Promover la consolidacion de una ciudad moderna e innovadora con un gobierno eficiente con
funcionarios profesionalizados, con el objetivo de generar resultados alineados al marco de
plena transparencia de sus acciones y sujetos a rendicion de cuentas, permitiendo asi la
participacion que genera plena confianza en la relacion con la ciudadania, asi como la
proteccion de sus derechos, entregando bienes y servicios de calidad, para optimizar tiempo y
facilitar eficazmente acciones ciudadanas evitando tramites innecesarios

Objetivos Especificos

e Realizar el analisis, disefio e implementacién de nuevos sistemas o adaptaciones a los
ya existentes utilizando plataformas modernas, que automaticen e integren las tareas en
cada una de las direcciones de este H. Ayuntamiento.

e Proveer los servicios de comunicacién y soporte técnico a los equipos en los modulos
de cobro del impuesto predial instalados tanto en el edificio Trigueros como en los
maédulos externos.

e Dotar de herramientas a las y los servidores publicos para adoptar politicas de gobierno
abierto como politica publica permanente.

e Tramitar pagos, sustitucion de equipos y realizar contratacion y/o regularizacion de
contratos para tener disponibles los servicios de soporte técnico y telecomunicaciones
en el H. Ayuntamiento.

e Realizar el mantenimiento, reparacién e instalacién al cableado de la red telefénica; asi
como también configuracion, mantenimiento de conmutadores y equipo.

e Mantener actualizado el Sitio Web a través de publicaciones solicitadas de distintas
areas.

e Proporcionar servicios de soporte técnico a las diferentes areas del H. Ayuntamiento

que comprende: instalacién, configuracidon de programas, mantenimi )._correctivo al
equipo de computo y mantenimiento de la red de datos.
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Mantener el equipo de cédmputo, servidores y bases de datos en las mejores
condiciones para su buen funcionamiento.

Dotar de una base y un marco juridico sélido a la politica municipal encaminada a la
apertura de los procesos e informacion gubernamentales en el marco de Gobierno
Abierto. Este marco normativo debe ademas permitir la innovacién gubernamental a
partir de procedimientos agiles y flexibles.

Fomentar en la ciudadania y la Administracion Publica Municipal la cultura de la
apertura y utilizacion de los datos abiertos para generar proyectos que mejoren la
calidad de vida de las personas que habitan en Veracruz.

Potenciar la colaboracion de la ciudadania, instancias educativas y la sociedad civil
organizada en la conformacién, desarrollo y evaluacion de las politicas, planes,
programas y acciones de la Administracion Publica Municipal.

Facilitar la toma de decisiones y la implementacion de politicas gubernamentales
basadas en evidencia y en la obtencién de mejores resultados al menor costo con la
apertura de datos.

Mision

Integrar al municipio con sus habitantes y su entorno, a través de un gobierno cercano,
innovador, participativo e incluyente.

Vision

Ser un municipio referente a nivel nacional y local en la automatizacién de los tramites y
servicios ofrecidos a las y los habitantes y consolidarnos como la administracién publica
municipal mas abierta e innovadora del pais.
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VI. Estructura Organica

1. Direccion de Modernizacion, Innovacion y Gobierno Abierto
1.0.1. Coordinacion de Seguimientos de Proyectos

1.0.1.1. Analista Administrativo

1.0.2. Coordinacién de Innovacién Publica y Gobierno Abierto
1.1. Subdireccion Tecnologias

1.1.1. Desarrollo de Aplicaciones
1l el Programadores

1.1.2. Mantenimiento y Atencién a Usuarios
1.1.2.1. Técnicos de Soporte

1.2. Subdireccion Modernizacion

1.2.1. Modernizacion Gubernamental
1.2.1.1. Analista administrativo

1.2.2. Datos masivos y analiticas

1.2.2.1. Analista Administrativo
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VIl. Organigrama

Coordinacion L5]
de Seguimiento
de Proyectos

Direccion de
Modernizacion,
Innovacién Y
Gobierno Abierto

Coordinacion
de Innovacion
Plbhica y
Gobierno Abierto

l

Subdireccién
Tecnologfas

l
I |

1 1]
Besarrollo de Mantenimiento y
Aplicaciones Atencion a
U§uTrios
L4} 9]
Programadores Técnicos de
soporte

l

Puestos Existentes 28
Personal Total 22

Subdireccién
Modernizacion

1]

[

1 1
Modernizacion Datos Nhasivos
Gubernamental y Analiticas
! 1]
Analistas Analistas
Administrativos Administrativos
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VIIl. Inventario de Puestos
No. Cargo o Puesto No. Plazas
1 Director de Modernizacién, Innovacion y Gobierno Abierto. 1
2 Coordinador de seguimiento de proyectos 1
3 Coordinador de Innovacion Publica y Gobierno abierto 1
4 Subdirector de Tecnologias 1
8 Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones 1
6 Jefe de Departamento de Mantenimiento y Atencién a Usuarios 1
7 Programador 4
8 Técnico de Soporte 9
9 Subdirector de Modernizacién 1
10 Jefe de Departamento Modernizacidon Gubernamental 1
11 Jefe de Departamento Datos Masivos y Analiticas 1
12 Analista Administrativo 6
Total 28
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IX. Descripcion de Puestos.

Direccion de Modernizacion, Innovacion y Gobierno Abierto

NOMBRE
DEL Director de Modernizacion, Innovacion y Gobierno Abierto
PUESTO:
OBJETIVO | Consolidar una politica permanente de gobierno abierto, basada en los principios
: de transparencia, colaboracion y participacién ciudadana, la modernizacion de los
procesos gubernamentales desde un enfoque innovador, asi como la optimizacion
de herramientas tecnolégicas para facilitar el acceso y comunicacion de la
ciudadania con el gobierno.
UBICACION
Presidente Municipal
Director de Modernizacion,
Innovacién y Gobierno
Abierto
FUNCION Encargado de generar y desarrollar de la estrategia y ejecucion del plan de
PRINCIPAL | modernizacién e innovacion de la administracion publica municipal y de la
estrategia de gobierno abierto encaminada a la cultura de la transparencia,
colaboracion y participaciéon ciudadana.
7
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FUNCIONES

1) | Generar e implementar el programa de modernizacion gubernamental de la administracion
publica municipal.

2) | Generar e implementar el programa de innovacién tecnologica de la administracién
publica municipal.

3) | Generar e implementar el programa de gobierno abierto de la administracién publica
municipal.

4) | Administrar, proteger, actualizar y mantener los sistemas, plataformas tecnolégicas y
portales electronicos de la administracion publica municipal.

5) | Proveer los servicios de soporte técnico y administracién, a toda la infraestructura
tecnologica y de comunicaciones de las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal.

6) | Proponery generar las condiciones para desarrollar nuevos sistemas o adaptaciones a las
plataformas digitales.

7) | Propiciar el desarrollo de medios digitales para facilitar el acceso a los servicios publicos
que brinda la Administracion Publica Municipal de Veracruz.

8) | Promover el uso de sistemas informaticos que se rijan bajo los principios de software
abierto.

9) | Generar acciones que permitan la conectividad a internet en los espacios publicos del
municipio.

10) | Promover al interior del ayuntamiento la politica de gobierno abierto, mediante la
publicacion de datos abiertos, canales de comunicacion, colaboracion y participacion
ciudadana.

11) | Fomentar la colaboraciéon con las entidades educativas o de investigacion académica, la
sociedad civil organizada y el sector empresarial, para la conformacién, desarrollo y
evaluacién de las politicas, planes y acciones, que permitan mejorar la gestion publica y la
toma de decisiones en las politicas gubernamentales en materia de gobierno abierto.

12) | Generar la democracia participativa de la ciudadania de forma digital en la toma de
decisiones de la administracion publica municipal.
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13) | Garantizar el acceso a tramites y servicios de manera electrénica, asi como sus pagos
correspondientes, a través del uso de las tecnologias de la informacion.

14) | Participar en los procesos de adquisicion de bienes y sistemas informaticos, priorizando la
implementacién de software de cédigo abierto.

15) | Promover la generacién de una gestién publica efectiva y la modernizacién de la entrega
de los servicios publicos.

16) | Suscribir los dictamenes para la baja de bienes muebles considerados como tecnologias
de informacién y comunicacién.

RELACIONES

INTERNAS Con todas las Dependencias del H. | PARA:

CON: Ayuntamiento de Veracruz. L
Generar procesos de modernizaciéon
gubernamental, actualizacion,
mantenimiento y renovacion de equipo
tecnoldgico, provision y mantenimiento de
datos e infraestructura de datos, asi como
soluciones informaticas.

EXTERNAS Con instancias internacionales, | PARA:

CON: dependencias federales, estatales y G _ ; tar |

municipales, Asociaciones Civiles, { enerar m_ecamsmc;s palra olmgn ar_'a
Universidades publica y privadas, .r?ns.patr.tenc'la ?roac Na’l 4 CO:. grac!c’m
—— da investigacion, in er”l'SIudCIO[na' dyd ’a participacion
organizaciones no gubernamentales Bizdstiva Seia el -Huania,

y proveedores de servicios.

RESPONSABILIDAD
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EN MANEJO DEL PERSONAL: Dar instrucciones y/o autorizar a quien corresponda los
movimientos de personal de la direccion.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es el responsable de los bienes muebles, equipo de computo y
software de la direccion. Autoriza las transferencias y bajas del inventario.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Responsable de clasificar la informacion en
Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Es el responsable de asignar a cada uno de los proyectos el
presupuesto, necesario para que estos se lleven a cabo.

N
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AUTORIDAD

Como director del area es la persona de mayor jerarquia, lo que le permite ser encargado de la
toma de decisiones, con la autorizacion en los casos que se requieran del Presidente
Municipal.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: En administracién publica, gobernanza, tecnologias de
informacioén y comunicacion, asi como gobierno abierto.

ACTITUDES: Seriedad, autoridad, confianza, responsabilidad y proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS: Manejo de personal, toma de decisiones, organizacionales,
colaboracion y promocion de participacion.

HABILIDADES TECNICAS: Planeacion, gerencia y supervisién administrativa y de recursos
humanos y econdmicos, metodologia del disefio centrado en las personas, uso de
herramientas tecnolégicas e informaticas disefiar y supervisar sistemas de informacion, asi
como vinculacién con ciudadania.

HABILIDADES GENERALES: Facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Administracién, Ingenieria en  Sistemas
Computacionales, Informatica o carrera afin.

EXPERIENCIA: En puesto similar de la administracion publica o empresas del sector privado.
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COORDINACION DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

NOMBRE
DEL Coordinador de Seguimiento de Proyectos

PUESTO:

OBJETIVO: | Establecer los mecanismos que aseguren la correcta implementacion vy
comunicacion de los proyectos integrales de la direccion.

pBlCAClON Direccién de

Modernizacion,
Innovacién y
Gobierno Abierto

Coordinacién de
Seguimiento de
Proyectos

FUNCION Coadyuvar a la planeacion, seguimiento y ejecucion de los proyectos y acciones
PRINCIPAL: | establecidas por la direcciéon, generando las condiciones necesarias para la
mejor vinculacién al interior y al exterior para la realizacién de la modernizaciéon
gubernamental, la innovacién de los procesos municipales y el gobierno abierto.

FUNCIONES

1) | Coadyuvar en la coordinacion del buen funcionamiento de la direccion

2) | Coordinar y actualizar el contenido de las plataformas web del municipio

3) | Coordinar los requerimientos, tramites administrativos y comunicaciones internas y
externas de la direccién y sus sub areas.

4) | Abastecer de insumos a la direccién

5) | Administrar y capacitar en las plataformas, sistemas y herramientas tecnologicas del
ayuntamiento

6) | Generar las vinculaciones con entidades educativas o de mvestngamon acadeWa
sociedad civil organizada y el sector empresarlal el
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7) | Establecer politicas y normas de sistematizacién de procesos administrativos y operativos
de las dependencias municipales
8) | Valorar los dictamenes de bienes muebles considerados tecnologias de la informacion y
comunicaciéon
9) | Verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas que rigen a la direccion con
énfasis a leyes de transparencia y proteccién de datos personales
RELACIONES
INTERNAS Con todas las Dependencias del H. | PARA: Desarrollar estrategias y ejecutar
CON: Ayuntamiento de Veracruz. acciones que permitan el funcionamiento
de la Direccién
EXTERNAS entidades educativas o) de | PARA:
CON: investigacion académica, la

sociedad civil organizada y el sector
empresarial 'y proveedores de
Servicios.

Generar mayor vinculacion, contacto vy
busqueda de beneficio a la poblacion

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: Dar instrucciones y/o autorizar a quien corresponda los
movimientos de personal de la direccion.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es el responsable de los bienes muebles, equipo de computo y
software de |a direccion. Autoriza las transferencias y bajas del inventario.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Responsable de clasificar la informacion en
Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Es el responsable de asignar a cada uno de los proyectos el
presupuesto, necesario para que estos se lleven a cabo.
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AUTORIDAD

Como coordinadora de proyectos tiene la capacidad de delegar actividades o tareas buscando
siempre el mejor funcionamiento de la direccion.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: En administracion publica, politologia, gobierno abierto,
tecnologias, sistemas, informatica y computacionales

ACTITUDES: Seriedad, autoridad, confianza, responsabilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS: Manejo de personal y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS: Planear, disefiar y supervisar sistemas de informacion. Evaluar la
factibilidad de proyectos de informatica. Administrar los recursos del area de computo de una

organizacion. Habilidad para la negociacién y modelacion.

HABILIDADES GENERALES: Facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Ciencias Politicas, Derecho, Administracion Publica,
Ingeniero en Informatica, Sistemas Computacionales o carrera afin.

EXPERIENCIA: En puesto similar de la administracion publica o administracion en
seguimientos de proyectos, gobierno abierto y tecnologias de la informacion.

PPN <
Realizé P, T R IR

Inng Solano Mtro. W?;Ihrdo :
L _ — -
Coordinadora Administrativa DIFGWCIOH, /ContralorMunicipal

Innov y Gobierno Abierto




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

veracruz

Direccion De Modernizacion, Innovacion y
Gobierno Abierto 1/ eV
o % bk
Manual de Organizacién
Clave del documento: Fecha de emision: L .
02-MO-05 12/2020 Revision 1 Pagina 24 de 60

COORDINACION DE INNOVACION PUBLICA Y GOBIERNO ABIERTO

NOMBRE

DEL Coordinador de Innovacion Publica y Gobierno Abierto

PUESTO:

OBJETIVO: | Encargada de las relaciones y proyectos basados en la colaboracion con
asociaciones y entidades externas al gobierno y que promueva estrategias de
participacion ciudadana para la innovacion publica.

UBICACION

Direccién de
Modernizacion,
Innovacién y
Gobierno Abierto
Coordinacién de
Innovacién Publicay
Gobierno Abierto

FUNCION Promover la adopcion de mejores practicas y de principios de buen gobierno en

PRINCIPAL: | las entidades y dependencias de la administracién publica municipal.

FUNCIONES

1) | Fomentar en la ciudadania la cultura de datos abiertos, su publicacion,
accesibilidad, su wuso, reutilizacion y redistribucion, para generar mayor
participacion ciudadana.

2) | Realizar proyectos de colaboracion y experimentacién con las entidades
educativas o de investigacion académica, la sociedad civil organizada y el sector
empresarial para atender retos y problematicas del municipio.

3) | Coordinar la estrategia de gobierno abierto con los principios de transparencia
proactiva, participacion ciudadana y colaboracion con otros gobiernos,
asociaciones  civiles, instituciones académicas y organizaeiones —no
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gubernamentales.

4) | Impulsar y coordinar la agenda digital y de datos abiertos de la administracion
publica municipal.

5) | Fomentar la participacion ciudadana para el desarrollo de politicas y proyectos de
innovacién para la ciudad.

RELACIONES
INTERNAS Con todas las Dependencias del H. | PARA:
CON: Ayuntamiento de Veracruz.

Al ser una direccion cuyo gabinete
tematico vinculado es transversal, tiene
relaciones con practicamente todas las
direcciones y areas del gobierno
municipal.

EXTERNAS Con la ciudadania en general, | PARA:
CON: entidades educativas o de
investigacion académica, la
sociedad civil organizada y el sector
empresarial 'y proveedores de
Servicios.

Fomentar la cultura de gobierno abierto en
el municipio

RESPONSABILIDAD /"\
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EN MANEJO DEL PERSONAL: Dar instrucciones y/o autorizar a quien corresponda los
movimientos de personal de la direccion.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es el responsable de los bienes muebles, equipo de computo y
software de la direccién. Autoriza las transferencias y bajas del inventario.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Responsable de clasificar la informacion en
Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Es el responsable de asignar a cada uno de los proyectos el
presupuesto, necesario para que estos se lleven a cabo.

AUTORIDAD

Como coordinador de innovacién publica tiene la capacidad de transversalizar el gobierno
abierto como un modelo de gobernanza positivo encaminado al empoderamiento de la
ciudadania mediante su participacion, la colaboracion en la busqueda de soluciones a retos
que enfrenta el municipio y la transparencia proactiva.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: En tecnologias de informacién y comunicacion.
ACTITUDES: Seriedad, autoridad, confianza, responsabilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS: Manejo de personal y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: Habilidad para la negociacion y modelacion.

HABILIDADES GENERALES: Facilidad de palabra.

REQUISITOS
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NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Ciencias Politicas, Derecho, Administracion Publica,
Ingeniero en Informatica, Sistemas Computacionales o carrera afin.

EXPERIENCIA: En puesto similar de la administracion publica o administracion en
seguimientos de proyectos, gobierno abierto y tecnologias de la informacion.
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SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS

NOMBRE
DEL Subdirector de Tecnologias
PUESTO:
OBJETIVO: | Entidad encargada del disefio, desarrollo y mantenimiento de sistemas e
infraestructura tecnolégica de la administracién municipal.
UBICACION
Direccion de
Modernizacion,
Innovacioény
Gobierno Abierto
Subdirecciéon de
Tecnologias
FUNCION Generar acciones para modernizar e innovar los servicios y procesos del
PRINCIPAL: | Gobierno que impliquen el uso de las tecnologias de la informacién vy
comunicacién (TIC’s), mejorando mecanismos de comunicacidn entre
Dependencias, Entidades y la ciudadania.
La planificacion, creacion, desarrollo, modificacion y gestién de los sistemas de
informacién necesarios para el funcionamiento de los servicios
La gestién y administracion de las redes de comunicaciones de telefonia y datos
y de los sistemas de seguridad y confidencialidad de la informacion
La administracion de la presencia y el buen uso del Internet
La realizacién de auditorias de los Sistemas de Informacion en materia de
calidad y seguridad
il \
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FUNCIONES

1) | Desarrollar

nuevas tecnologias incorporadas

ejemplos de uso

en las Administraciones Publicas vy

2) | Implementar soluciones basadas en tecnologias de la informacion

3) | Gestionar y mejorar la calidad en los servicios Tecnoldgicos y de Comunicacion

4) | Promover el uso de tecnologias que mejoren el quehacer gubernamental como: servicios
electrénicos, sistemas de administracion del conocimiento, flujos automatizados de
trabajo, repositorios de informacion, inteligencia de negocios, mineria de datos y servicios
a través de la red '

RELACIONES

INTERNAS Con todas las Dependencias de este | PARA:

CON: H. Ayuntamiento de Veracruz , ., ,
Al ser una direccion cuyo gabinete
tematico vinculado es transversal, tiene
relaciones con practicamente todas las
direcciones y areas del gobierno
municipal.

EXTERNAS Proveedores de servicios. PARA:

CON: . .
Revisar diversos proyectos

RESPONSABILIDAD

Realizé __Reyisé
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EN MANEJO DEL PERSONAL: Dar instrucciones y/o autorizar a quien corresponda los
movimientos de personal de la subdireccion de tecnologias.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es el responsable de los bienes muebles, equipo de computo y
software de la subdireccién de tecnologias. Autoriza las transferencias y bajas del inventario.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Responsable de clasificar la informacién en
Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Es el responsable de asignar a cada uno de los proyectos el
presupuesto que se desarrollen en la subdireccion de tecnologias, necesario para que estos se
lleven a cabo, con el visto bueno del Director.

P / Z.
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Como subdirector de tecnologias es la persona encargada de la toma de decisiones dentro de
la subdireccién, con la autorizacion en los casos que se requieran del Director de
Modernizacién, Innovacion y Gobierno Abierto.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Gestion de proyectos, ingenieria de software, lenguajes de
programacion, base de datos, instalacién y administracion de infraestructura, configuracion de
redes (Voz y Datos) o configuracion e instalacion de software

ACTITUDES: Seriedad, autoridad, confianza, responsabilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS: Manejo de personal y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS: Programacién de orienta objetos, manejo de programas Open
Source y software de licenciamiento, programacién de orienta objetos, manejo hardware,
manejo comunicaciones y redes, manejo de aplicaciones, manejo procesadores, manejo de
internet, manejo de correo electréonico y manejo de procesos del area de Help Desk

HABILIDADES GENERALES: Facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Computacionales, informatica o
carrera afin. De preferencia con Maestria en Administracion.

EXPERIENCIA: En puesto similar de la administracion publica o administraciéon de centros de
cémputo.

Realizé  Revisd N
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE APLICACIONES

NOMBRE DEL
PUESTO: Jefe de Departamento de desarrollo de Aplicaciones.
OBJETIVO: Proporcionar sistemas, servicios y soporte de aplicaciones que
funcionen via internet, con base de datos Oracle, MySQL y AS-400.
UBICACION:
Subdireccién de
Tecnologias
Jefe de Desarrollo de

Aplicaciones
FUNCION Supervisar 'y administrar el desarrollo de aplicaciones entre
PRINCIPAL: desarrolladores y las distintas areas del Ayuntamiento.
FUNCIONES

1) | Formular, ejecutar y supervisar las normas, planes de trabajo y procedimientos
establecidos que aseguren el buen funcionamiento de los sistemas implementados en
ayuntamiento.

2) | Provisién de soporte y mantenimiento de las aplicaciones

3) | Documentacién de procesos sustantivos de IaS/Ijependencias y EnWs

Realizd

 Refiso)
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gubernamentales

4) | Actualizacion de los procesos sustantivos de las Dependencias y Entidades
gubernamentales

5) | Informacién de los servicios publicos a la ciudadania

6) | Facilitar la actualizacién tecnolégica del personal a su cargo y apoyar técnicamente en el
desarrollo de las actividades del Departamento

7) | Realizar otras tareas afines a sus funciones, de acuerdo a las necesidades de
funcionamiento y la evolucion tecnologica

RELACIONES

INTERNAS Con todas las Dependencias del H. | PARA:

CON: Ayuntamiento. . .
Para supervisar y coordinar, en el
desarrollo y funcionamiento de los
sistemas.

EXTERNAS ninguna PARA:

CON: .
No aplica

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Responsable de clasificar la informacion en
Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Ninguna

EN MANEJO DEL PERSONAL.: Si, con los desarrolladores y disefiador para coordinarse con los
diferentes cambios.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es el responsable del equipo de cémputo y software personal.
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Para supervisar los trabajos propios de su area.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Gestidon de proyectos, ingenieria de software, lenguajes de
programacién y base de datos.

ACTITUDES: Analisis y comprension.

HABILIDADES DIRECTIVAS: planeacion, organizacion, direccion y control.

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de programas Open Source vy software de
licenciamiento, programacion orientada a objetos, manejo hardware, manejo
comunicaciones y Redes, manejo de aplicaciones, manejo procesadores, manejo de
internet, manejo de correo electrénico y manejo de procesos del area de Help Desk

HABILIDADES GENERALES: Analista, pensamiento critico y administrador.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Ingenieria en sistemas computacionales ingenieria de software,
ingenieria en mecatrénica, ingenieria electrénica, licenciatura en informatica o ingenieria en
sistemas computacionales.

EXPERIENCIA: En puesto similar de la administracion publica o administracién de centros de
cémputo.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y ATENCION A USUARIOS

NOMBRE

PUESTO:

DEL Jefe de Departamento de Mantenimiento y Atencion a Usuarios

Mantener a los usuarios informados del progreso

OBJETIVO: | Registrar detalles de incidentes o peticiones de servicios relevantes, asi como
su categorizacion y priorizacién

Escalar incidentes que no han podido ser solucionados en una escala de tiempo

Investigar las causas y proveer diagnosticos de primera linea

Realizar devoluciones de llamadas (callbacks) y/o encuestas para gestionar la
satisfaccién del cliente/usuario

UBICACION

Subdireccion de
Tecnologias

Mantenimiento y
Atencién a Usuarios

FUNCION Coordinar las actividades de soporte técnico y asistencia a usuarios

—J
Coordifiadora Administrativa

Dire de Mo tzacion,
Inno obierno Abierto

PRINCIPAL:
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FUNCIONES

1) | Asignacion de las actividades de soporte técnico y asistencia a usuarios por parte de
los ingenieros con los que cuenta el area

2) | Garantizar el buen funcionamiento de la infraestructura de comunicacién (Voz y datos)

3) | Disefar, programar e implementar acciones para la mejora de HelpDesk

4) | Garantizar la interconexién entre los aplicativos y los servidores

RELACIONES
INTERNAS Todas las Dependencias de este H. | PARA:
CON: Ayuntamiento. -
Para la atencién de reportes.
EXTERNAS Los proveedores. PARA:
CON:

Para la planeacién de proyectos de
infraestructura.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: Para coordinar al personal en la reparacién de algun dafio.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: De los bienes muebles y herramientas que le han sido asignados.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Responsable de clasificar la informacion en
Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD
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Con el personal de la jefatura a su cargo.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Instalacién y administracion de infraestructura,
configuracion de redes (Voz y Datos) y configuracion e instalacién de software

ACTITUDES: Ser cordial y respetuoso con el personal.
HABILIDADES DIRECTIVAS: en planeacion, organizacién y direccién y control

HABILIDADES TECNICAS: Manejo de programas Open Source vy software de
licenciamiento, hardware, comunicaciones y Redes, aplicaciones, procesadores, internet,
correo electronico y procesos del area de Help Desk

HABILIDADES GENERALES: Manejo de automévil o camioneta, conocimientos amplios de
computacién y manejo de paqueteria.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Ingenieria en sistemas computacionales, ingenieria en
mecatronica, ingenieria electronica, licenciatura en informatica o ingenieria en
sistemas computacionales

EXPERIENCIA: Minima de un afio en puesto similar.

Wl . /
Realizé / Révisé | Validd )

Ing. I\Klywid%l_smano Mtro rdo |L.C.Davi Sus Avila Cob

Coordiadors Administrativa Direc il Contralor Municipal
on S1e10,




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccion De Modernizacion, Innovacion y
Gobierno Abierto

Manual de Organizacion

fogute

. Clave del documento:
02-MO0O-05

Fecha de emision:
12/2020

Revision 1

Péagina 39 de 60

TECNICO DE SOPORTE

NOMBRE

DEL Técnico de Soporte

PUESTO:

OBJETIVO: Proporcionar soporte, asesoria y servicios técnicos en materia de recursos
informaticos, sistemas de computo y redes de datos a las diversas
dependencias que integran el H. Ayuntamiento de Veracruz, satisfaciendo asi
las necesidades operativas, para garantizar su buen funcionamiento y facilitar
la toma de decisiones.

UBICACION:

Mantenimiento y Atencion a
Usuarios
Técnico de Soporte

FUNCION Proporcionar los servicios para la operacion continua de los equipos de

PRINCIPAL: | computo, periféricos y de redes necesarios para el buen desempefio de las
labores de las diversas dependencias del H. Ayuntamiento de Veracruz.

Realizo

Ing. NohinWano

/Revisé T Mdlidé

Mtfo—Ge/ra?f@;Gallardo L.C. David-

Innov

obierno Abierto




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccion De Modernizacion, Innovacion y
Gobierno Abierto

Manual de Organizacion

\Ieracruz

Toqucre

Clave del documento:

02-MO-05

12/2020

Fecha de emision:

Revision 1 Pagina 40 de 60

FUNCIONES

Atender los reportes de servicio de acuerdo a la situacion planteada por el usuario.

2) | Instalacion, configuracién, mantenimiento y reparacion de equipos de computo, periféricos

y de redes.
3) | Realizar mantenimientos preventivos a equipos de computo, periféricos y de redes.
4) | Apoyar en actividades extraordinarias propias de la Direccion de Modernizacion,
Innovacién y Gobierno Abierto, tales como el programa anual de cobro predial.
RELACIONES
INTERNAS Con todas las | PARA:
CON: Dependencias del H. | Al ser parte de una direccion cuyo gabinete tematico
Ayuntamiento. vinculado es transversal, tiene relaciones de servicio
de soporte con practicamente todas las direcciones
del H. Ayuntamiento de Veracruz.
EXTERNAS | Proveedores de | PARA:
CON: servicios. Supervision cuando tienen que instalar equipo para
dar servicios en el H. Ayuntamiento de Veracruz.
RESPONSABILIDAD

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

EN MANEJO DEL PERSONAL: Ninguna.

Instalacion, configuracién, mantenimiento y reparacion de
equipos de computo, periféricos y de redes. Diagnostico para bajas de equipos de computo,
periféricos y redes del inventario del H. Ayuntamiento de Veracruz.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Ninguna.
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Ninguna

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Conocimientos generales de computacion e informatica,
instalacion, configuracion, mantenimiento y reparacion de computadoras, cableado de redes,
configuracion de equipo activo de redes, uso de software general.

ACTITUDES: Puntualidad, buena disposicién para el trabajo, amabilidad, responsabilidad,
proactividad.

HABILIDADES DIRECTIVAS: Ninguna.

HABILIDADES TECNICAS: Capacidad de aplicar métodos, procedimientos y técnicas
especificas en soporte técnico de sistemas.

HABILIDADES GENERALES: Organizacion, eficiencia, trabajar bajo presiéon y enfocado a la
resolucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura o grado técnico en sistemas computacionales o carrera afin.

EXPERIENCIA: En el area de soporte técnico de sistemas.
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PROGRAMADOR

NOMBRE

DEL Programador

PUESTO: ]

OBJETIVO: Analizar y desarrollar aplicaciones para las diferentes Areas con las que cuenta
el H. Ayuntamiento de Veracruz, logrando eficientar las funciones y tiempos en
las diferentes areas.

UBICACION:

Desarrollo de aplicaciones
Programador

FUNCION Realizar aplicaciones para la automatizacion de todos los tramites y servicios

PRINCIPAL: | con los que cuenta el H. Ayuntamiento de Veracruz.

FUNCIONES

1) | Supervisar la automatizacion de los servicios y tramites que los ciudadanos realizan en el

H. Ayuntamiento de Veracruz.
2) | Guiar a los coordinadores a realizar sus diferentes proyectos y supervisar que se
concluyan.
RELACIONES
Realizd R Valjdd 9
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INTERNAS
CON:

Con todas las Dependencias del H. | PARA:

Ayuntamiento de Veracruz.

Zona

POA

Relacién de Folios, Constancias de
no Adeudo

Programa de Reportes

Programa de
Reportes,Contabilidad

Federal,

Ambulantaje,Mercados, Cédulas
Programa de Inventarios
Tramites y Licencias

Programa de Reportes
Recibos de Nomina
Entrevistas y citas

EXTERNAS
CON:

Ninguna

PARA:

Ninguna
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: Ninguna.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es el responsable del equipo de computo y software personal.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Es el responsable del respaldo y eficiencia
de la base de datos de las areas que tiene a su cargo.

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de
la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Ninguna

AUTORIDAD

Responsabilidad y eficiencia en el area de trabajo

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: En tecnologias de informacidén y comunicacion
ACTITUDES: Seriedad, autoridad, confianza, responsabilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS: Manejo de personal, toma de decisiones, organizacionales
HABILIDADES TECNICAS: Planear, disefiar y supervisar sistemas de informacién.

HABILIDADES GENERALES: Facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura o Ingenieria en Sistemas, Informatica o afin.

EXPERIENCIA: 3 afos en el puesto.
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SUBDIRECCION MODERNIZACION

NOMBRE

PUESTO:

DEL Subdirector Modernizacion

OBJETIVO: | Mejorar los procesos internos para la generacién de una gestion publica efectiva
mediante acciones que permitan la entrega de los servicios publicos de manera
eficaz y eficiente.

UBICACION

Direccién de
Modernizacion,
Innovaciény
Gobierno Abierto

Subdireccién
Modernizacion

FUNCION Promover la adopcion de mejores practicas y de principios de buen gobierno en
PRINCIPAL: | las entidades y dependencias de la administracion publica municipal.

FUNCIONES

1) | Proponer alternativas organizativas de gobierno y tipos de modelos organizacionales para
mejorar los procesos internos de comunicacién municipal

2) | Contribuir al disefio de estructuras organicas enfocadas a cumplir con objetivos
estratégicos basados en el desempefio de las depedencias municipales

3) | Coadyuvar en la promocién de mejora de procesos a través dWs d@b&
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abierto (transparencia, colaboracién y participacién ciudadana)
4) | Promover el uso de tecnologias de la Informacion y la comunicacién en las estructuras de
la organizaciones publicas
5) | Coadyuvar en la mejora de los tramites y servicios y acceso de la ciudadania a través de
plataformas electronicas
6) | Fomentar procesos de transparencia proactiva para el fortalecimiento de procesos de
rendicion de cuentas
RELACIONES
INTERNAS Con todas las Dependencias del H. | PARA:
CON: Ayuntamiento de Veracruz. . » )
Al ser una direccidbn cuyo gabinete
tematico vinculado es transversal, tiene
relaciones con practicamente todas las
direcciones 'y areas del gobierno
municipal.
EXTERNAS Con la ciudadania en general, | PARA:
CON: entidades educativas o de

investigacion académica, la
sociedad civil organizada y el sector

Fomentar la cultura de gobierno abierto en
el municipio

empresarial 'y proveedores de
servicios.
RESPONSABILIDAD
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EN MANEJO DEL PERSONAL: Dar instrucciones y/o autorizar a quien corresponda los
movimientos de personal de la subdireccion de modernizacion.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Es el responsable de los bienes muebles, equipo de cémputo y
software de la subdireccion de modernizacion. Autoriza las transferencias y bajas del inventario.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Responsable de clasificar la informacién en
Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: Es el responsable de asignar a cada uno de los proyectos el
presupuesto, necesario para que estos se lleven a cabo dentro de la subdireccion de
modernizacién, con el visto bueno del Director.

Reatizo ] V;I{[ag \\\
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AUTORIDAD

Es la persona encargada de la toma de decisiones dentro de la subdireccién de modernizacion,
con la autorizacion en los casos que se requieran del director de modernizacion, innovacion y
gobierno abierto.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: En tecnologias de informacién, administracién, gobierno
abierto, derecho e informatica.

ACTITUDES: Seriedad, autoridad, confianza, responsabilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS: Manejo de personal y toma de decisiones.
HABILIDADES TECNICAS: Promover la adopcién de mejores practicas y de principios de

buen gobierno en las entidades y dependencias de la administracion publica municipal.

HABILIDADES GENERALES: Facilidad de palabra, de organizacién y buena comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en administracién, ciencias politicas, derecho, economia,
actuaria, estadistica, informatica, sistematicas informaticas computacionales administrativos o
carrera afin.

EXPERIENCIA: En puesto similar de la administracién publica.

TN\
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DEPARTAMENTO MODERNIZACION GUBERNAMENTAL

NOMBRE
DEL Jefe Modernizacion Gubernamental
PUESTO:

OBJETIVO: | Desarrollar de acciones y evaluaciéones internas para proponer esquemas de
modernizacién gubernamental.

UBICACION

Subdireccién
Modernizacion

Modernizacion
Gubernamental

FUNCION Proponer planes, programas y sistemas que tienda'n al desarrollo vy
PRINCIPAL: | modernizaciéon administrativa Municipal soportada en esquemas y modelos de
productividad, efectividad, calidad total e innovacion.

PN
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FUNCIONES

1) | Recopilar, analizar, documentar y validar la informacion que se requiera para la
implementacion de los Sistemas y Procedimientos de control interno y de servicio a la
ciudadania en las Dependencias y Organos Auxiliares de la Administraciéon Publica.

2) | Elaborar diagnosticos de procesos internos de vinculacién intermunicipal

3) | Analizar los procesos de los tramites y servicios municipales para proponer mejoras

4) | Proponer mecanismos para fomentar politicas publicas con participacion ciudadana

RELACIONES

INTERNAS Con todas las Dependencias del H. | PARA:

CON: Ayuntamiento de Veracruz. . i3 ;
Al ser una direccion cuyo gabinete

tematico vinculado es transversal, tiene
relaciones con practicamente todas las
direcciones y areas del gobierno

municipal.
EXTERNAS Con la ciudadania en general, | PARA:
CON: entidades educativas o de _ ,
investigacion académica, 5 Fomentar la cultura de gobierno abierto en

sociedad civil organizada y el sector | & Municipio

empresarial 'y proveedores de
servicios.

RESPONSABILIDAD
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de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

EN MANEJO DEL PERSONAL: Para coordinar al personal en la reparacion de algun dafio.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: De los bienes muebles y herramientas que le han sido asignados.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: En referencia a la informacion generada.

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de la
Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el Estado de Veracruz

AUTORIDAD

Con el personal de la jefatura a cargo.

COMPETENCIAS LABORALES

manejo de paqueteria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: En tecnologias, administracion de proyectos soporte
técnico, manejo de personal.

ACTITUDES: Ser cordial y respetuoso con el personal.

HABILIDADES DIRECTIVAS: en planeacion, organizacion y direccion y control
HABILIDADES TECNICAS: En infraestructura tecnoldgica y sistemas.

HABILIDADES GENERALES: Manejo de personal, conocimientos amplios de computacion y

N
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REQUISITOS

carrera afin.

EXPERIENCIA: En puesto similar de la administracion publica.

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en administracion, ciencias politicas, derecho, economia,
actuaria, estadistica, informatica, sistemas, informaticas computacionales, administrativos o

N
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DEPARTAMENTO DE DATOS MASIVOS Y ANALITICAS

NOMBRE
DEL Jefe De Datos Masivos y Analiticas
PUESTO:
OBJETIVO: | Departamento enfocado al desarrollo de estrategias de modernizacion y
aprovechamiento de informacién basados en analiticas de datos masivos.

UBICACION
: Subdireccion

Modernizacion

Departamento de Datos
Masivos y Analiticas

FUNCION Desarrollo de estrategias de modernizacién y aprovechamiento de informacién.
PRINCIPAL:

.
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FUNCIONES
1) | Elaboracién, actualizacion y preservacion de bases de datos que estén relacionados
con las funciones, atribuciones y obligaciones del Ayuntamiento
2) | Recopilaciéon, analisis, documentacién y validacion de la informacién que se requiera
para el analisis de datos mediante analiticas para generar valor para el H.
Ayuntamiento de Veracruz.
3) | Capacitacion de herramientas para la captura de analisis de datos
4) | Supervisar la recopilacion, analisis, documentacion y validacion de la informacion que
se requiera para el anadlisis de datos mediante analiticas para generar valor para el
Ayuntamiento de Veracruz.
RELACIONES
INTERNAS Con todas las Dependencias del H. | PARA:
CON: Ayuntamiento de Veracruz. . . o
Para recopilar y analizar informacion.
EXTERNAS Con Universidades Publicas o | PARA: Generar proyectos con informacion
CON: Privadas, Instituto Nacional de |y datos para conocer sobre las acciones
Estadistica y Geografia (INEGI), | institucionales.
Consejo Nacional de Evaluacion
(CONEVAL) y Observatorios
Ciudadanos

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: Para coordinar al personal en la reparacién de algun dafio.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: De los bienes muebles y herramientas que le
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: En referenci

ido asignados.
la informacién generads,
X
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Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de |a
Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD

Con el personal de la jefatura a cargo.

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: En datos, estadistica, tecnologias, administracién.

ACTITUDES: Ser cordial y respetuoso con el personal.

HABILIDADES DIRECTIVAS: en planeacién, organizacion y direccién y control
HABILIDADES TECNICAS: En infraestructura tecnoldgica y sistemas.

HABILIDADES GENERALES: Manejo de personal, conocimientos amplios de computacion y
manejo de paqueteria.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en administracién, ciencias politicas, derecho, economia,
actuaria, estadistica, informatica, sistemas, informaticas computacionales, administrativos o
carrera afin.

EXPERIENCIA: Minima de dos afios en puesto similar.
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ANALISTA ADMINISTRATIVO

NOMBRE
DEL Analista Administrativo
PUESTO:
OBJETIVO: | Recopilacién, analisis, documentacién y validacion de la informacién que se

requiera para el analisis de datos mediante analiticas para generar valor para el

H. Ayuntamiento de Veracruz.
UBICACION
: Coordinacion de

Seguimiento de
Proyectos
Analista Administrativo

FUNCION Desarrollo de estrategias de modernizacién y aprovechamiento de informacion.
PRINCIPAL:
FUNCIONES

1) | Coadyuvar en la generacion de comunicacion al interior y el exterior de la direccion

2) | Gestionar y administrar los insumos y mantenimiento de los bienes

3) | Mantener el control y resguardo de la informacion y documentacion

. N 7
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RELACIONES

INTERNAS Con todas las Dependencias del H. | PARA:

CON: Ayuntamiento de Veracruz. . - ;
Al ser wuna direcciébn cuyo gabinete
tematico vinculado es transversal, tiene
relaciones con practicamente todas las
direcciones 'y areas del gobierno
municipal.

EXTERNAS Con la ciudadania en general PARA:

CON:
Brindar informacion y orientacion a la
ciudadania

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: Ninguna.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO: De los bienes muebles y herramientas que le han sido asignados.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: En referencia a la informacién generada.

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de la
Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica

AUTORIDAD

Ninguna.

COMPETENCIAS LABORALES

.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: En tecnologias, administracion de proyectos soporte
técnico, manejo de personal.

ACTITUDES: Ser cordial y respetuoso con el personal.

HABILIDADES DIRECTIVAS: en planeacion, organizacién y direccion y control
HABILIDADES TECNICAS: En infraestructura tecnoldgica y sistemas.

HABILIDADES GENERALES: Conocimientos amplios de computacién y manejo de
paqueteria.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura o Ingenieria en Sistemas computacionales administrativos o
Afin.

EXPERIENCIA: Minima de un dos afios en puesto similar.
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X.Directorio

Mtro. Gerardo Pérez Gallardo
Director de Modernizacion, Innovacion y Gobierno Abierto

Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3411

Correo electrénico: gperez@veracruzmunicipio.gob.mx

Ing. Nemesio Copado Pablo
Subdirector Tecnologia
Ext. 3403

Lic. Heroy Muiioz Gémez
Subdirector Modernizacién
Ext. 3404

Edificio Trigueros
Zaragoza S/N entre
Mario Molina y Zamora
Col. Centro.
91700, Veracruz, Ver.
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