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. AUTORIZACION.

Con fundamento en la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, en sus articulos 4, 38 fraccion
Il y 41 fraccién |. asi como el articulo 68 fraccion Il del Reglamento de Gobierno Interno y para la
Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata se expide el presente manual de
Organizacion Politica y Procedimientos, de la Direccién de Informatica del Municipio de Emiliano
Zapata, el cual contiene informacién referente a su Estructura y funcionamiento y tiene como

objetivo, servir de instrumento de consulta e introduccién para el personal.

AUTORIZO ELABORO
C. P. JOSE FERNANDO AGUILAR PALMA LIC. EDUARDO ISIDRO OCAMPO

Presidente Municipal Jefe de Informatica
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I1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion constituye un instrumento donde se establece el
Marco Juridico de actuacién, que norma y regula las diversas atribuciones que
tiene como encomienda la Direccién de Informatica

Este documento cuenta con elementos de una Planeacion Estratégica como es
la Mision, que permite ubicar donde nos encontramos y hacia donde queremos
estar, de igual forma la vision, que es un estudio donde nos queremos ubicar en
el futuro bajo un esquema de eficiencia y eficacia.

Contempla el proposito, alcance, control de los documentos, funciones,
descripcion y perfiles del puesto, criterios minimos que requiere el puesto para
ser ocupado, esto con la finalidad de buscar la mejor persona para el puesto
adecuado.

Una presentacion propia de este Manual de Organizacion es el Directorio de los
diversos Servidores Publicos adscritos a esta Direccion, donde se puede
encontrar el nombre, nivel, y teléfono oficial.

Mision y Visién

Misidn

Proveer a la Administracion Publica Municipal de soluciones integrales para que
brinde servicios de calidad, basados en la tecnologia de informacion vy
comunicacion mediante un equipo de profesionales.

Vision

Aspiramos ser una Direccién de Administracion Organizada, vanguardista,
congruente, con capacidad de respuesta, que administre con transparencia y
efectividad los recursos humanos, materiales y financieros, para garantizar
servicios administrativos con calidad y calidez, que contribuyan al desarrollo
sustentable y arménico del municipio.
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[l.  ANTECEDENTES

a) La Direccion de Informatica es una dependencia que fue creada debido a la
necesidad de cubrir la demanda de servicios informaticos que se han generado,
debido al reciente y alto crecimiento de la estructura administrativa del Municipio
de Emiliano Zapata.

Hace 9 arfios se creé en el H. Ayuntamiento un departamento de informatica que
dependia de la entonces Direccién de Administraciéon, Finanzas y Sistemas
permaneciendo asi durante 2 afios, y era atendida por una solo persona, ya que
solo existia solo una computadora y en esos afios se compraron 16
computadoras, posteriormente se contraté a un auxiliar.

En el periodo 2000 al 2003 se incrementd la sistematizacion de las
dependencias del gobierno municipal, logrando que este departamento
implementara, con desarrollo propio, varios sistemas computacionales como
son el sistema de ndmina, el sistema de caja y emisién de cheques del
ayuntamiento, para entonces, se contaba también con apoyo de personas que
realizaban su servicio social.

En el gobierno actual, la organizacion administrativa del Ayuntamiento fue
reestructurada debido a la necesidad de atender con mayor eficacia las
peticiones de la ciudadania de Emiliano Zapata, por esto, la jefatura fue
transformada en Direccién para contar con la estructura organica adecuada vy el
suficiente personal para ofrecer servicios informaticos profesionales que
permitan a las diversas dependencias de gobierno tener mejores tiempos de
respuesta y mejorar la toma de decisiones.

En la actualidad esta Direccion opera con 6 personas, atiende 83 equipos de
coémputo y 31 equipos que pertenecen al programa de HABITAT, ademas de
ofrecer toda una gama de servicios informaticos tanto a las dependencias del
ayuntamiento como a dependencias externas que soliciten apoyos y a la
ciudadania en general.
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Iv. MARCO JURIDICO
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, articulo 70 fraccidon
XV,

. Leyes:

3.1Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

3.2Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
. Reglamentos:

4.1Reglamento de Gobierno interno y para la Administracion Publica del
Ayuntamiento del Emiliano Zapata Morelos.

4.2Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata.

. Planes:

5.1Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Emiliano Zapata Morelos, Periodo
2013-2015.

. Programas:
6.1 Programa Operativo Anual 2014.
. Guias:

7.1Guia General de Auditoria para los Organos de Control de la Administracion
Publica del poder Ejecutivo del Estado y del Sector Paraestatal.
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V. ATRIBUCIONES

DE LA DIRECCION DE INFORMATICA
Articulo 103. A la Direccion de Informatica, le corresponde:

[) Mantenimiento correctivo y preventiva al equipo de céomputo, a fin de garantizar la
operatividad diaria de esta herramienta de trabajo. Monitoreo continuo sobre vacunas en
las computadoras de escritorio y personales (laptop);

[l) Administracién de los equipos de cémputo, asignando adecuadamente éstos para
satisfacer las necesidades de las diferentes areas del H. Ayuntamiento;

[1) Disefiar e imprimir papeleria, logotipos, invitaciones, reconocimientos, folletos,
volantes, fripticos, con calidad y rapidez, en base a las peticiones realizadas por las
diferentes dependencias del Municipio, compartiendo ésta actividad con el area de
logistica, brindando apoyo a ésta area, con equipo de cémputo y ayuda de personal
cuando exista carga de trabajo y se requiera de manera inmediata;

IV) Disefar sistemas, de acuerdo a las necesidades especificas de las diferentes
dependencias del H. Ayuntamiento;

V) Emitir reporte mensual, de las actividades de la Direccion de Informatica, lista
actualizada de extensiones telefonicas, catalogo de informacion clasificada, asi como
actualizaciones en leyes, reglamentos, entre otros, actualizando la informacién; dando asi
cumplimiento a la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos;

VI) Apoyo y reparaciones sobre los equipos de cémputo, relacionada con fallas, como:
impresion, instalacion de red, conexion a la energia eléctrica, consulta en Internet,
asesoria sobre Windows u Office, papel atorado en impresoras, grabar informacién en
dispositivos como floppy A, CD-R, memorias USB, entre otros;

VII) Llevar un registro de las actividades realizadas, con la finalidad de tener soportes
sobre la carga de trabajo de ésta Direccidn;

VIII) Asignar los resguardos a cada area en relacion a los equipos de computo,
manteniendo su actualizacion;
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IX) Imparticion de cursos de capacitacién (Word, Excel, Power Point, correo electronico,
entre otros), al personal administrativo del H. Ayuntamiento;

X) Supervisar y mantener a los sistemas de Agua Potable Centro, Licencias y
Reglamentos, nomina, caja en Tesoreria, Agua Potable 3 de Mayo, Catastro, mobiliario y
equipo, Sindico. Y otros sistemas comprados, siempre y cuando se dé aviso a ésta
Direccién de la necesidad de apoyo;

Xl) Atender solicitudes de fallar, monitoreo constantes sobre el consumo determinando
acciones, en relacion a la telefonia; proporcionar lista actualizada de las extensiones y
lineas directas del H. Ayuntamiento en las diferentes areas;

XIl) Lievar a cabo el control de los documentos emitidos y recibidos, atendiendo las
solicitudes relacionadas con ésta Direccion;

XII) Elaborar y revisar el Manual de Organizacién de Informatica, POA, declaracion
patrimonial, entre otros.




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
DIRECCION INFORMATICA

Clave: PM-DI-MO

Revision: 8-FEBRERO
2017

Péagina g de 18

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Nombre

Subtotal | Total

DIRECTOR

JEFE DE IN FORMATICO
AUXILIAR DE
INFORMATICA

AUXILIAR DE
INFORMATICA

RICARDO EFRAIN SANDOVAL
TORRES

EDUARDO ISIDRO OCAMPO

ALDAIR PEREZ JARILLO

RAYMUNDO ADELAIDO

TOTAL
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NIVEL

Vil.  ORGANIGRAMA.

[ Director de Informatica J

[ Jefe de Informatica J

{ Auxiliar de Informatica ]

10

[ Auxiliar de Informatica J
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

DIRECTOR DE INFORMATICA PRESIDENTE MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO

1 Jefe de informatica

FUNCIONES PRINCIPALES

Administrar, evaluar y supervisar las actividades eficientemente usando los
recursos informaticos al alcance en tecnologia, asegurando un correcto
funcionamiento y gestion de apoyo a todas las direcciones, asi como las siguientes
funciones:

a) Elaborar planes viables de renovacién y adquisicion de hardware y
software, que respondan efectivamente a las necesidades delMunicipio

b) Perfeccionar las normas, los procedimientos administrativos, balancear
cargas de trabajo, establecer controles yresponsabilidades.

c) Evaluar las herramientas computarizadas, que permitan optimizar la
gestién y los servicios de las Direcciones para atender a la poblacion de
manera rapida y simplificada.

d) Planear las aplicaciones y los servicios prestados por la Direccion, para
los usuarios internos y externos, a manera de incrementar el uso de la
automatizacién de las operaciones, de acuerdo con las facilidades con las
gue se cuenta

e) En relacion a proyectos elabora programas de trabajo y da seguimiento
para su cumplimiento.

f) Informar al Presidente Municipal sobre los avances de los programas.

g) Emite el Manual de Organizacién de la Direccion delnformatica

h) Emite el Programa Operativo Anual al inicio de cadaario.

i) Es responsable directo del control de documentos generados en esta
Direccién.

j) Esresponsable directo del control de documentos generados en esta
Direccion.

11
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

DIRECTOR DE INFORMATICA

INGENIERIA EN SISTEMAS
LICENCIATURA EN INFORMATICA
O AFIN

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ingles Basico

proceso de adquisiciones

Manejo de personal

Toma de decisiones
Conocimientos amplios de las Tic's

Conocimientos y experiencia en el Desarrollo de Software

EXPERIENCIA LABORAL

C

ONDICIONES DE TRABAJO

3 afos

Oficina y Campo
Atencion a la Ciudadania
Relaciones Publicas
Recursos Tecnologicos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Responsable
Honesto
Proactivo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Mental y fisico

12
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PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

JEFE

DE INFORMATICA DIRECTOR DE INFORMATICA

PERSONAL A SU CARGO

2 Auxiliar de informatica

FUNCIONES PRINCIPALES

Responsable directo para atender la Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos. Funge como titular de la Unidad de
Informacién Publica. Da seguimiento para que las Direcciones que conforma el H.
Ayuntamiento entreguen al menos cada 3 semanas informacién actualizada; analiza y
verifica que la informacién que se publicara en la pagina Web sea la correcta.

a)

b)

d)

Apoya al control de la documentacién de esta Direccion, estos documentos
son entre otros, oficios internos y externos, registros en recopiladores, manual
de organizacion, procedimientos, reglamentos, programas, formatos.

Apoyar a los Auxiliares que conforman esta Direccidn en relacion a
consultas para el disefio, problemas de investigacion, entre otros

Reporta continuamente de los pormenores al Director, quien en conjunto
determinan las acciones a seguir.

Contacta a los proveedores en relaciéon a Telefonia.

13
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

JEFE DE INFORMATICA INGENIERIA EN SISTEMAS
LICENCIATURA EN INFORMATICA
O CARRERA TECNICA AFIN

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Ingles Basico

e proceso de adquisiciones

¢ Manejo de personal

¢ Mantenimiento de equipo de Computo
¢ Conocimientos amplios de las Tic's

e Desarrollo de Sistemas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios L
[ ]
®

Oficina y Campo
Atencién a la Ciudadania
Relaciones Publicas
Recursos Tecnolbdgicos

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

e Liderazgo Alto
¢ Responsable
o Honesto
e Proactivo
ESFUERZO

Mental y fisico

14
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PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

AUXILIAR DE INFORMATICA JEFE DE INFORMATICA

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

c)

d)

e)

f)

ag)

Llevar a cabo el desarrolio de sistemas informaticos nuevos de acuerdo
a las necesidades de las dependencias del Ayuntamiento.,

Vigilar el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos existentes.

Realizar las actividades encomendadas y reportar de los avances al Jefe
de informatica.

Informar al Jefe sobre los avances, de acuerdo a los requerimientos recibidos.
Responsable operativo de la Unidad de Informacién Publica del H.
Ayuntamiento, actualiza la pagina Web cada 3 semanas previo andlisis de

la informacion por parte de la Jefa de Informatica.

Responsable operativo del manejo y control del sistema de atencién municipal.
Responsable del desarrollo, mantenimiento y capacitacion de la Intranet.,

incluye la instalacion y alta del correo electrénico para las Direcciones que
lorequieran

15
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
AUXILIAR DE INFORMATICA LICENCIATURA EN INFORMATICA,
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Analisis y mantenimiento de sistemas

¢ Administracion de base de datos

¢ Mantenimiento de equipo de Computo

¢ Conocimientos basicos de las Tic's

¢ Instalacion y operacion de redes

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

o Disponibilidad
¢ Responsable
e Honesto

e Proactivo

ESFUERZO

Oficina y Campo
Recursos Tecnold
Administracién de

Mantenimiento a equipo de

computo

gicos

documentos

NIVEL DE RESPO

NSABILIDAD

Mental y fisico
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IX. DIRECTORIO
PERSONAL PUESTO CARGO B HORARIO
E"F%A‘TI'\ICARDO DIRECTOR DE DIRECTOR DE | 140 ff;go A 16:00
AL DESARROLLO DESARROLLO
SANDOY TECNOLOGICO | TECNOLOGICO
ENCARGADO DE a:go A 16:00
LiC. EDUARDO | DPESPACHODE | eyearcADO DE | 140
DESARROLLO
ISIDRO R o, | DESPACHO DE
OCAMPO DESARROLLO
TECNOLOGICO
8:00 A 16:00
ALDAIR PEREZ Hrs
WEBMASTER 136
8:00 A 16.00
RAYMUNDO Hrs
ADELAIDO AUXILIAR 136

17
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X. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 de Mayo de 2016 8 de febrero de 2017
PARTICIPANTES PUESTO

LIC. EDUARDO ISIDRO OCAMPO | Jefe de Informatica

F “Wf-mz@‘“ﬁmmmmm SARSYAT:

| EL/XBORO

REVISO

Ricardo Efrain Sandoval Torres

Lic. Eduardo Isidro Ocampo
Jefe de Informatica

18

Director de Informatica




