MANUAL DE ORGANIZ,ACIC')N Y FUNCIONES

PURISIMA COORDINACION DE INFORMATICA
Gobierno Municipal (i . Entra en vigor: 01-01-2005
: Ultima actualizacion: 16-10-2025

COORDINACION DE INFORMATICA

Coordinacioén encargada de la gestién y uso de la tecnologia de la informacion (Tl)
dentro de las oficinas y servicios del gobierno municipal. Esto incluye sistemas,
equipos y software utilizados para llevar a cabo las tareas administrativas del
ayuntamiento, como la gestion de datos, la atencién ciudadana y la infraestructura
digital que soporta las funciones municipales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
Nombre del Puesto: Coordinador (a) de Informatica

Funciones:
e Coordinacion y asignacion de actividades al personal adscrito a la coordinacion.

e Atender las metas, estrategias y objetivos establecidos en el plan de gobierno
municipal vigente.

* Fomentar la innovacion tecnolédgica en las dependencias municipales con el fin
de bajar el indice de obsolescencia en el equipo informatico.

o Asesoria técnica al personal de cada dependencia o entidad municipal que asi
lo requiera para facilitar el uso del hardware y/o software.

e Aplicar Capacitaciones referentes a sistemas informaticos a personal de la
administracion publica municipal.

o Gestiébn administrativa del presupuesto basado en resultados (PBR) de la
coordinacion.

coordinacién y presentarlas ante el H. Ayuntamiento si asi se requiere. s

e Gestionar el recurso presupuestal asignado para las diferentes actividades y
proyectos dentro de la coordinacion.

e Calendarizar los mantenimientos preventivos a equipos de cémputo de las
dependencias municipales.
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e Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeridas por
alguna dependencia municipal en materia de Tecnologia.

o Emitir la validacién técnica en materia de adquisicién de equipo informatico
para la dependencia municipal que asi lo requiera.

¢ Generar diagnésticos técnicos a fin de evaluar la funcionalidad del equipo
informatico.

e Gestionar y supervisar los avances de los proyectos informaticos internos de la
coordinacion.

e Realizar supervisiones periddicas en los SITES para verificar la correcta
funcionalidad del equipamiento tecnolégico.

¢ Generar el calendario anual de mantenimiento preventivo para AC de los SITES
municipales.

e Creer, desarrollar e implementar mecanismos y procedimientos para un
eficiente control del area.

o Revisar y dar contestacién al correo electrénico institucional.

¢ Gestionar mecanismos que eficienticen el uso del servicio de internet dentro de
la administracién municipal con la finalidad del mejor aprovechamiento de este.

e Coordinar, supervisar y evaluar al personal de servicio social y/o practicas
profesionales que estén realizando proyecto dentro de la coordinacion.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Informatica A

Funciones:

e Aplicacibn de mantenimiento correctivo y/o preventivo al equipamiento
informatico que lo requiera.

¢ Instalacion de programas en los equipos de cdmputo de las diferentes
dependencias municipales que asi lo requieran.
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¢ Reestructura e implementacion de herramientas para que las dependencias
municipales brinden un mejor servicio.

o Administraciéon de la red (voz y datos).

e Participar y apoyar en la implementaciéon de proyectos tecnologicos que
gestiona la coordinacion.

¢ Brindar asesoria técnica al personal de cada dependencia o entidad municipal
que asi lo requiera para facilitar el uso del hardware y software.

e Configuracién e instalaciéon de equipo informatico en las dependencias
municipales.

¢ Administracién de servicio de Internet dentro de la direccion de Seguridad
Pulblica municipal, con la finalidad del uso adecuado y aprovechamiento de
este.

¢ Disefio, administracién y actualizacion técnica del apartado web de la
direccién de Seguridad Publica municipal.

e Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular
del area.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Informatica B
Funciones:

o Aplicacibn de mantenimiento correctivo y/o preventivo al equipamiento
informatico que lo requiera.

e Instalacion de programas en los equipos de coémputo de las difereni‘es{-

dependencias municipales que asi 1o requieran. \

» .z - . |
¢ Reestructura e implementacion de herramientas para que las dependencias
municipales brinden un mejor servicio.

e Administracién de la red (voz y datos).

e Participar y apoyar en la implementacion de proyectos tecnolégicos que

gestiona la coordinacion.
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Brindar asesoria técnica al personal de cada dependencia o entidad municipal
que asi lo requiera para facilitar el uso del hardware y software.

Configuraciéon e instalacion de equipo informatico en las dependencias
municipales.

Administracién de servicio de Internet dentro de la administracién municipal,
con la finalidad del uso adecuado y aprovechamiento de este.

Disefio, administracion y actualizacién técnica de los sitios web del municipio
de Purisima del Rincén.

Administracién y respaldo de los servidores en uso de la administracion publica
municipal y ubicados en el SITE de la coordinacion.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y

del area.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Informatica C

Funciones:

Aplicacion de mantenimiento correctivo y/o preventivo al equipamiento
informatico que lo requiera.

demas disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular \%

Instalacion de programas en los equipos de computo de las diferentes
dependencias municipales que asi lo requieran.

. ¥ i | |
Reestructura e implementacién de herramientas para que las dependencias | ™

municipales brinden un mejor servicio.

Administracién de la red (voz y datos).

Participar y apoyar en la implementacién de proyectos tecnolégicos que
gestiona la coordinacién.
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¢ Brindar asesoria técnica al personal de cada dependencia o entidad municipal
gue asi lo requiera para facilitar el uso del hardware y software.

» Configuracién e instalacion de equipo informatico en las dependencias
municipales.

» Monitoreo de los médulos del proyecto de internet “Trasciende por su Gente”.

e Aplicacién de mantenimiento preventivo y correctivo en los modulos del
proyecto de Internet “Trasciende por su Gente”.

e Administracién de servicio de Internet que se propaga en los médulos del d
proyecto de internet “Trasciende por su Gente”, con la finalidad de tener un uso '
adecuado y mejor aprovechamiento de este.

¢ Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y g |

demas disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular
del area.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Informatica D

Funciones:
« Aplicacion de mantenimiento correctivo y/o preventivo al equipamiento
informatico que lo requiera. ‘ \

e |Instalacibn de programas enh los equipos de cédmputo de las diferentes \
dependencias municipales que asi lo requieran. -
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municipales brinden un mejor servicio.

e Administracién de la red (voz y datos).

o Participar y apoyar en la implementacién de proyectos tecnoldgicos que
gestiona la coordinacién.
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Brindar asesoria técnica al personal de cada dependencia o entidad municipal
que asi lo requiera para facilitar el uso del hardware y software.

Configuracion e instalacion de equipo informatico en las dependencias
municipales.

Disefio, administracion y actualizacién de los desarrollos de sistemas para las
dependencias municipales que asi o requieran para mejorar sus procesos.

Disefio y administracion de bases de datos integrales para los desarrollos
implementados.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular
del area.

Nombre del Puesto: Secretaria

Funciones:

Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas y mensajes que recibe la
coordinacion de informatica de las dependencias municipales, asi como \
canalizarlos con quien corresponda cuando asi se requiera y/o lo indique la ;
coordinadora de informatica. M\
Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las dependencias y
turnarlos para su analisis a la coordinadora de informatica y elaborar los oficios d
contestacién en base a lo que se establezca.

Programar, registrar y actualizar en conjunto con la coordinadora de informatica,
la agenda de los asuntos, eventos, capacitaciones y reuniones, asi com
informarle y ponerle al tanto de los mismos.

Organizar, controlar y digitalizar el archivo de oficios recibidos, enviados,
diagnosticos de equipo informatico, cotizaciones, pagos, resguardos,
transferencias de bienes y demas documentacién que se genera o se recibe en la,
coordinacion.
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e Gestion administrativa de la coordinacién de informatica de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

e Brindar atenciéon al personal y ciudadanos en general que acudan a la
dependencia y canalizarios con quien corresponda.

e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen “ {13
funcionamiento de la dependencia y las que determine la coordinadora de
informatica.
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COORDINACION DE INFORMATICA

' Presidente Municipal |
|

Tesorero (a) Municipal

Coordinador (a) de
Informética

|
Auxiliar de Informética A

' Auxiliar de Informatica B |
|
Auxiliar de Informética C |

. Auxiliar de Informética D |

Secretaria

—
H. Ayuntamiento 2024-2027: Vigila el cumplimiento de las atribuciones a cargo de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.



