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JUNTOS HACEMOSEL CAMBIO

INTRODUCCION ( |

El presente Manual contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa. El manual incluye ademas los

puestos que intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Contiene

informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios,
maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto
desarrollo de las actividades dentro de dicha unidad administrativa. En él se encuentra
registrada y transmitida sin distorsion la informacién basica referente al funcionamiento la

misma, facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la
conciencia en el personal y en sus jefes de que el trabajo se estd realizando
adecuadamente. También el manual de procedimientos contiene una descripcidn precisa

de cémo deben desarrollarse las actividades de cada area.
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AREA DE APLICACION.

El presente Manual de Organizacion, es de aplicacién obligatoria al 100% del personal que
labora en el Departamento de Informatica y Tecnologias de la informacion del H.
Ayuntamiento de Jacala de Ledezma administracion 2020 — 2024. Lo anterior con el

propdsito de asegurar el cumplimiento de las funciones asignadas

POLITICAS DE OPERACION.

La Direccion de Informatica y Tecnologias de Ta Informacién, como drea de servicio
interno, se encarga de resguardar, velar por el uso y funcionamiento de la plataforma
tecnoldgica de la institucion y asegurar permanente asistencia a los usuarios de la
Institucién, apoyandose en sus politicas.

1.-Se establece el proceso que deberdn atender los Departamentos para definir los
problemas en materia de TIC

2.- La Infraestructura Informatica del Ayuntamiento debera estructurar, los componentes
tecnoldgicos con los que cuentan, de manera que les permita conocer el impacto de las
contrataciones en la infraestructura tecnologica existente.

3.- Definir los servicios que los departamentos soliciten de TIC, se deban atender por
Dominio Tecnoldgico (prioridad, jerarquia e importancia).

e S e e @ presidenciajacala2020.2024@gmail.com
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Procedimientos
REALIZAR DIAGNOSTICO INTEGRAL DE EQUIPO Y PROGRAMAS INFORMATICOS.

Objetivo
Mantener los equipos de computo en buen estado.
Propésito
Elaborar el dictamen técnico correspondiente al equipo de computo, aplicando los

mantenimientos preventivos y correctivos correspondientes. Con el fin de evitar demoras o
interrupciones en los departamentos por fallas de los equipos.
Alcance
Este presente procedimiento es proporcionado por el personal que labora en el Departamento de
Informatica y Tecnologias de la Informacién H. Ayuntamiento de Jacala de Ledezma
Definiciones
Mantenimiento preventivo: acciones y métodos para anticiparse a las fallas, evitarlas y obviarlas y
mantener operativo y eficiente un sistema equipo. En otras palabras, antes de.
Mantenimiento correctivo: es un proceso que consiste basicamente en localizar y corregir las
averias o desperfectos que estén impidiendo que la maquina realice su funcion de manera normal.
En otras palabras, después de.
Dictamen: Se refiere a la emision de la Ficha técnica para la adquisicién de equipo de cémputo/
Software (bienes informaticos), que elabora el Departamento de Desarrollo e Informatica
autorizando con ello un bien en especifico, el cual contiene descripciones y
caracteristicas necesarias para el mejor desempefio de la actividad para la cual sera destinado.

DESARROLLO
Con la finalidad de especificar el proceso de la realizacion del diagnéstico integral
correspondiente, de equipos y programas informaticos del H. Ayuntamiento de Jacala de Ledezma
e establece el siguiente procedimiento.

Procedimiento
REALIZAR DIAGNOSTICO INTEGRAL DE EQUIPO Y PROGRAMAS INFORMATICOS.

{

RESPONSABLE NO.  |ACTIVIDAD

Informatica y T.I. 1 Se identifica cantidad de areas y departamentos del ayuntamiento

Informaticay T.1. 2 Se prioriza revision de acuerdo al servicio que desempefia el area

Informaticay T.I. 3 Se calendariza la revision de equipo y programas M

Informaticay T.I. 4 Si no es factible su revision, se calendariza nuevamente %

Informaticay T.I. 5 La labor se sectoriza de acuerdo a la actividad del drea siendo esia de Y
menor a mayor incidencia, para su revision y mayor eficiencia \6’

Informatica y T.I. 6 El plan de trabajo se ejecuta de acuerdo a lo propuesto $

Informatica y T.I. 7 Se Genera reportgnde revision de equipo y programas operativos. (je

Palacio Municipal s/n, Col. Centro. ® g SRR A ST e
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DIAGRAMA DE FLUJO
REALIZAR DIAGNOSTICO INTEGRAL DE EQUIPO Y PROGRAMAS INFORMATICOS.
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ASESORAR A LOS USUARIOS EN TEMAS INFORMATICOS.
Objetivo
Apovyar al personal que labora en el H.H. Ayuntamiento de Cuautla en temas informaticos como
son: el andlisis y el uso de las herramientas informaticas empleadas en las diferentes areas.
Propésito
Optimizar sus recursos.
Efectuar mejoras en los procesos internos.
Modernizar los entornos de trabajo.
Alcance
Este presente procedimiento es proporcionado por el personal del Departamento de Informdtica y
Tecnologias de la informacién al personal que labora con equipo informatico H. Ayuntamiento de
lacala de Ledezma.
Definiciones
Herramientas informaticas: son programas, aplicaciones o simplemente instrucciones usadas para
efectuar otras tareas de modo mas sencillo.

DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el proceso de asesoramiento en temas informaticos a los usuarios
del H.H. Ayuntamiento de Jacala de Ledezma se establece el siguiente procedimiento.

Procedimiento
ASESORAR A LOS USUARIOS EN TEMAS INFORMATICOS.

Responsable N° ACTIVIDAD

Informatica 1 Se recibe la solicitud de asesoria y se asienta en un
formato al efecto de la asesoria

Informatica 2 Si se trata de un sitio local se acude al sitio de la
incidencia

Informatica 2 Si se trata de un sitio remoto, se solicita el traslado a
dicha area

Informatica 4 Se evalua el problema, se propone e implementa una
solucion |

Informatica 5 Se cierra el reporte de incidencia en el formato al
efecto
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ASESORAR A LOS USUARIOS EN TEMAS INFORMATICOS.
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ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS
Objetivo
Elaborar los correspondientes manuales de organizacion y procedimientos del Departamento de
Informatica y Tecnologias de la Informacion.
Propésitos
Definir la estructura organica formal de la institucion que establezca los niveles
jerargicos, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el
funcionamiento del Departamento.
e Definir y describir las funciones de cada puesto y unidades administrativas con el
fin de evitar sobrecargas de trabajo y duplicidad de funciones.
o Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion entre
las unidades administrativas integrantes de este departamento.
e Especificar las actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones
que brinda el departamento.
Definiciones
Manual de organizacién: Es un documento oficial que describe claramente la estructura orgénica
y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las tareas especificas y la
autoridad asignada a cada miembro del organismo.
Manual de Politicas y Procedimientos: Es un documento que tiene como propdsito fundamental
integrar en forma ordenada las normas y actividades que se deben realizar para que se opere de
acuerdo a las necesidades de la empresa, ademas de proporcionar elementos de apoyo en la toma
de decisiones y servir de guia en la induccion de nuevos empleados.

DESARROLLO
Con la finalidad de especificar la elaboracion del manual de organizacién y manual de politicas y
procedimientos del Departamento de Informatica y Tecnologias de la Informacion del
Ayuntamiento de Jacala.

Palacio Municipal s/n, Col. Centro. 8 HEsidencialed 0 J0s ey maii.com
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Procedimiento

ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DEPOLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.
Inicio N° Responsable
Se asiste al curso de capacitacion de elaboracién impartido por la 1 Informatica

direccion de planeacion P
Se recaba la informacion concerniente al departamento sobre los 2 Informatica
tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania, asi como las
actividades que desempefian casa uno de los integrantes que laboran
en la oficina
Se elaboran los manuales conforme a los lineamientos que se sefialan | 3 Informatica
en el plan de desarrollo municipal
Se remiten de manera digital a la direccion de planeacién para su 4 Direccion de
revision y observaciones respectivas Planeacion
Si no se aprueban regresa al N°3 5 Informética
Si se aprueban se imprimen, firman y sellan por parte del jefe de 6 Informatica
departamento
Nuevamente se remiten a la direccion de planeacién para recabarlas | 7 Direccion de
formas de las areas implicadas en la revision, visto bueno, Planeacion
autorizacién y publicacion
Una vez firmados se resguardan en el archivo del departamento 8 Informatica |
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Diagrama De Flujo

ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUALDE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.
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