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INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo articulo 56 fraccién | inciso b) y fraccién Il inciso a) en donde
se indica; las dependencias de la Administracion Publica Municipal ﬁ
deberan contar con manuales de organizacién, servicios vy

procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempeiio de la /
administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el presidente

municipal constitucional de Metepec, el C. Juan Antonio Franco Ortiz
establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a

los funcionaros publicos de un instrumento que permita tramites y
servicios, mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando
sus objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su
organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse
constantemente, a fin de garantizar una gestién publica eficiente y
moderna.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores
publicos responsables de realizar el mantenimiento y soporte técnico
que sea solicitado por las diferentes Direcciones y Unidades
Administrativas de Presidencia Municipal para coadyuvar con el buen
funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

DISPOSICIONES ESTATALES
e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior de Ila Administracion

Publica Municipal de Metepec, Hidalgo.
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MISION

Busca informar a publicos masivos, con mensajes destinados a una colectividad
que le interesa dicha informacién, cumpliendo un importante papel de integracion,
difusion y afirmacion de valores en la sociedad. Por ello, es una herramienta
fundamental para construir opinion publica.

VISION

Ser referente a nivel nacional en materia de eficiencia, oportunidad y transparencia
de la informacién gubernamental, vertida a la ciudadania sobre el quehacer y las
acciones relativas al desarrollo de las politicas, programas y acciones que el
gobierno del municipio, lleve a cabo para impulsar el desarrollo del mismo.
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2.1.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Tesoreria Municipal

Area de Administraciéon

Encargado de
Informatica
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PROCEDIMIENTO 1

“SOLICITUD DE MANTENIMIENTO”
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Procedimiento 1 “Solicitud de mantenimiento”

Proposito del procedimiento N

Apoyar al personal de las diferentes Unidades Administrativas de
Presidencia Municipal en lo referente al uso, mantenimiento y

soporte técnico de las herramientas y los equipos de Cémputo.

1. Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el
personal de la Direccion de Informatica y al de las diferentes
Unidades Administrativas de Presidencia Municipal que solicitan el

mantenimiento de equipos.
2. Responsabilidades

2.1 Director de Informatica ‘%\1

¢ Monitorear que el mantenimiento y apoyo

|
técnico sean ordena y eficientemente. \
2.2 Personal de la Direccion
e Cumplir con el objetivo de la actividad
gﬁ
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3. Politicas de Operacion

El personal de la Direccién de Informatica debe capacitar cuando sea

solicitado en tiempo y forma a los servidores publicos sobre el uso y

mantenimiento de las herramientas y los equipos de Coémputo.

=
. Los oficios de solicitud de mantenimiento enviados a esta

Direccion deberan ser archivados, colocandoles un nimero

de folio en la parte superior derecha, el cual indique Ia fecha :

y humero de oficio.
° Cuando se haya realizado el mantenimiento o soporte técnico,

el Personal de la Direccion de Informatica debera dar la i

solicitud de mantenimiento al director para que firme de

Conformidad por el servicio.
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RESPALDO JURIDICO

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion Il, parrafo
primero de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulo 141 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;
articulo 60, fraccién |, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo
26, fraccion Il del Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, y
el Eje 1 “Metepec Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de
Desarrollo 2024—-2027. Se realiza el presente Manual de Procedimientos
de la Direccion de Informatica, de la Administracion Publica Municipal de

Metepec Hidalgo.
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4. Formatos

Solicitud de mantenimiento escrita o electronica

5. Definiciones

No aplica
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Diagrama de flujo
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Simbologia ANSI para diagramas de flujo

Simbologia

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad

Representa la ejecucion de una o mas tareas de
un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan seguir en caso
de que sea necesario tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de la
misma hoja, dos o mas tareas separadas
fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando
para su conexion el nimero arabigo; indicando la
tarea con la que se debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir, cuando las
tareas quedan separadas en diferentes paginas;
dentro del simbolo se utilizara un ndmero arabigo
que indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.
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Representa un documento, formato o cualquier

Documento escrito que se recibe, elaboraocenvia
Conecta simbolos, sefialando la secuencia en
que deben realizarse lastareas.
Flujo
R
Indica el procedimiento de la informacién
Proceso
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CAPITULO I

3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacién favor de dirigirse a:

i
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Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400
Tel. (774) 7455100
Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx

Correo Electronico: informatica@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

3.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboré Reviso Autoriz6 Version
Nombre Ing. Jesus Ortiz | L.C. Noel Miguel |C. Juan Antonio
Téllez Hernandez Franco Ortiz
Vargas

Encargado Contralor Presidente

Informatica Municipal Municipal
Firma %
Fecha ENERO 2025
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