H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
2014 - 2018

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN, PUEBLA.

TiTULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion
y funcionamiento de la Direccion de Informética y Sistemas, como dependencia del
Ejecutivo Municipal, estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus

atribuciones, asi como las facultades y suplencias de los servidores publicos.

ARTICULO 2.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

I. Direccion: La Direccion de Informatica y Sistemas del H. Ayuntamiento de
Tehuacan;
II.  Director: El Titular de la Direccion de Informéatica y Sistemas;
lll.  Ayuntamiento; El Honorable Ayuntamiento de Tehuacéan;
IV. Reglamento: El presente ordenamiento.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3.- La Direccion tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
correspondan de acuerdo a lo establecido en el reglamento Interno del Municipio de
Tehuacéan, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que emita la (el)
presidenta (e) Municipal, y demas disposiciones normativas que establezcan

atribuciones para esta dependencia.
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ARTICULO 4. - Para el despacho de los asuntos y el desempefio de las atribuciones

gue le competen a la Direccidn contara con la siguiente estructura organica:

Director (a) de Informética y Sistemas;
a) Secretaria;
b) Auxiliar administrativo;
c) Programador;
d) Auxiliares soporte técnico;
e) Encargada del conmutador.

ARTICULO 5.- Para el correcto desempefio de las funciones, los servidores publicos
de la Direccion, deberan guardar reserva de la informacién escrita, grafica, oral y/o de
cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho
por autoridad competente; asi mismo, se abstendran de sustraer, utilizar indebidamente,
destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentacion, informacion, registros y
datos, aun los contenidos en medios electronicos que por razén de su empleo, cargo o

comision, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso.

ARTICULO 6.- Los servidores publicos de la Direccion para salvaguardar la
transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia que han de observarse en el servicio publico, independientemente de
las obligaciones especificas que les correspondan en términos de este Reglamento; se
abstendran de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comision después de
concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior jerarquico
designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su
disposicion, asi como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para
tales efectos observaran lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
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ARTICULO 7.- Las Unidades Administrativas de la Direccion estaran integradas por el
personal directivo y operativo que sean autorizadas en el presupuesto de egresos del
Municipio

TITULO TERCERO
CAPITULO |
DEL (A) DIRECTOR (A)

ARTICULO 8.- Al frente de la Direccion habra un (a) Director (a), quien se auxiliara del
personal asignado a las unidades administrativas que tengan adscritas y tendra las
siguientes obligaciones y atribuciones para el despacho de los asuntos de su

competencia:

|.  Establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Direccion, en términos
de la legislacion aplicable;
II.  Supervisar el correcto uso de los sistemas utilizados en el ayuntamiento;
lll. Establecer los procedimientos para salvaguardar la informacién en medios
magnéticos y opticos;
IV.  Coordinar las actividades realizadas por el personal de la Direccion;
V. Supervisar las instalaciones, desempefio y estado de la conectividad a red e
internet dentro del ayuntamiento y sus respectivas areas;
VI.  Reportar a la contraloria municipal y a presidencia las actividades realizadas por
la Direccion de manera semanal;
VII.  Actualizar el reporte mensual de las actividades desempefiadas, asi como la
ejecucion del gasto del presupuesto asignado y remitirlo a la Direccion de

Planeacion;
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VIIl.  Entregar en tiempo y forma la informacion que solicita la Direccion de Planeacion;

IX. Presentar el proyecto de actualizacion del Manual de Organizacion y
Procedimientos;

X.  Presentar el proyecto de actualizacion del Reglamento interior;

Xl.  Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en
alguna de las causas enumeradas en los articulos40 y 43 de la Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, articulos 46, 47, 134, 135,
434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas, articulos 33, 34, 35, 44, 50 del Reglamento interno del H.
Ayuntamiento vigente, informara a la Direccion de Recursos Humanos en caso
de que por motivo de acto u omisién que se haga constar se desprenda alguna
falta contemplada en la Ley de Responsabilidades Publicas del Estado de
Puebla, se dara vista al 6rgano Interno de Control,

XIl.  Notificar por escrito al trabajador del acto u omision en las que el trabajador haya
incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la
notificacion contendra la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas
administrativas dirigidas a la Direccion de Recursos Humanos, asi como al
Organo Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos,
dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;

XIll.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO 1l
DE LA SECRETARIA

ARTICULO 9.- Compete a la secretaria el ejercicio de las siguientes funciones:

l. Recepcionar, clasificar, ordenar la documentacién de la Direccion, asi como
mantener actualizado el archivo correspondiente;
Il. Capturar la informacion proporcionada por el personal auxiliar de soporte

técnico en cada uno de sus reportes;
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Il Elaborar la documentacion de caracter informativo y de servicios que se envia
a las demas éreas;

V. Atender las llamadas telefonicas y comunicarle las peticiones de servicios a

Su superior;

V. Realizar la documentacién correspondiente a la comprobacion y ejecucion del
gasto;

VI. Informar al personal auxiliar las actividades a realizar en o cuando se presente

la ausencia del director(a);
VIl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO Il
DEL PROGRAMADOR

ARTICULO 10.- Compete al programador el ejercicio de las siguientes funciones:

l. Implementar innovaciones de sistemas y equipos;

Il. Disefar nuevos métodos de captura de datos, administracion, y escalabilidad
en los sistemas informaticos del ayuntamiento;

M. Desarrollar software que sea solicitado para el buen funcionamiento de
alguna area en especifico;

V. Crear métodos de busqueda mas eficientes dentro de las bases de datos
propias del ayuntamiento municipal;

V. Mantener actualizada la informacion de la pégina web oficial del
ayuntamiento;

VI. Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO IV
DEL AREA DE SOPORTE TECNICO

ARTICULO 11.- Compete al area de soporte técnico el ejercicio de las siguientes
funciones:

VI.

VIL.

VIII.

Ejecutar las tareas necesarias para resolver algun problema o situacién que
le haya sido asignada por la direccion;

Brindar apoyo técnico e informativo de equipos que sean propiedad del
Ayuntamiento;

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
cémputo;

Monitorear y dar soporte a los Servidores y equipos de comunicacion de
informatica;

Acudir al llamado de las distintas areas que necesiten soporte técnico,
mantenimiento u orientacion con algun problema informatico.

Realizar las instalaciones y configuraciones necesarias para el buen
funcionamiento de los sistemas;

Elaborar los reportes correspondientes de acuerdo a la actividad que hayan
realizado o dado solucion;

Verificar cada equipo de coOmputo e informar a su superior sobre su estado;

Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO V
DE LA ENCARGADA DEL CONMUTADOR

ARTICULO 12.- Compete a la encargada del conmutador el ejercicio de las siguientes
funciones:

I.  Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizada la
agenda del Ayuntamiento;
II.  Transferir las llamadas entrantes a las respectivas areas para las cuales fue
efectuada la llamada;
[ll.  Orientar a la ciudadania al momento de realizar una llamada y pedir informacion
de manera respetuosa, congruente y veraz:

IV. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 13.- En caso de ausencia temporal del Director (a), hasta por el término de
quince dias naturales serd suplido por el Titular de la Unidad Administrativa que el
mismo designe, si la ausencia excede el tiempo sefialado, serd suplido por el servidor

publico que designe el Presidente Municipal.

ARTICULO 14.- Los Titulares de las Unidades Administrativas seran suplidos en sus
ausencias temporales por un periodo hasta por quince dias, por el servidor publico que
designe el Director (a), el cual debera ser adscrito a la misma area y ostentar el cargo

inmediato inferior que establezca el Manual de Organizacién de la Direccion.
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En caso de que la ausencia sea mayor a quince dias naturales, los titulares de las

Unidades Administrativas, serén suplidas por el funcionario que designe el Presidente.

ARTICULO 14.- En caso de falta injustificada por méas de quince dias del Director como
del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del nombramiento,
guedando la vacante, misma que sera cubierta en caso de los Directores por quien
designe el presidente municipal y en el caso del personal subordinado a la Direccién,
sera efectuado por quien designe la Direccion de Recursos Humanos, enviando

memorandum a secretaria para que otorgue el respectivo nombramiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién

en la gaceta municipal.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el

presente Reglamento.




