HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
— 2022-7038 —

Estado Libre y Soberano
de Midalgo

MANUAL DE ORGANIZACION

Manual de Organizacion

Metepec | HIDALGO
H. Ayuntamiento de Metepec, Hidalgo

Area Responsable: Area de Administracion
Puesto: Encargado de Informatica %
; - Marzo Modificacion
Fecha de implementacion 2026 NUMETo: 1 /ﬁ
(

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx {

) e




M
e

Metepec | HIDALGO

........................ PRIMERO EL PUE
- J022-2028 —

INDICE

1 INEPOHUCEION. .iiiinsmimsimisrmms st s s ser v s ess ey o4aas 0000 A AAREES, 1
2. Marco JURIdICO. ... ssnesssssssssnasssanssassossansssossssssisessasisssissssssnsssss 2
3. ODJEtiVO GENEIAL........cciiiiiiiiiiiiiii s s 3
4. Objetivos eSPeCfiCOS ... s 4

5. DESCHIPCION Al PUBSLO...........oreevicvercsiiitanisrsssisssess s sssss s s b s 5 )6
(o

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx \?L

7




A
e

Metepec | HIDALGO

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

v} J
— 2022-2028 —

1. Introduccién

El Area de Informatica, tiene como objetivo disefiar y establecer planes,
en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones respecto
al disefio, desarrollo, distribucién, implantacion, seguridad, operacion y
mantenimiento de sistemas informaticos y de telecomunicaciones; asi
como de equipos tecnologicos, redes y equipos de computo que
permitan a las diversas areas del H. Ayuntamiento del Municipio de
Metepec, del Estado de Hidalgo, operar de manera eficiente y oportuna,
con el propésito de que se cumpla con la mision, valores, planes,
objetivos, y metas institucionales.

Considerando lo anterior, se requiere contar con una persona capacitada
que sea responsable del desarrollo, modernizacion y mantenimiento de
los mismos. Por lo anterior el H. Ayuntamiento de Metepec, en apego
a sus atribuciones establece dentro de la estructura organica funcional
al Area de Administracién.

Las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC’s) son
herramientas fundamentales para lograr una administracién publica
moderna, eficaz y de calidad, lo cual resulta en mayores beneficios y
mejores servicios a la sociedad.
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2. Marco juridico

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

¢ Constitucion politica del estado de hidalgo

e Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

e Bando de policia y buen gobierno del municipio de Metepec, estado de
hidalgo.

e Reglamento interno de gobierno del municipio de Metepec, hidalgo.

e Codigo de ética para el municipio de Metepec, hidalgo.

-3
e Codigo de conducta para el municipio de Metepec, hidalgo. &
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3. Objetivo general.

Establecer y dirigir las acciones relativas a la instrumentaciéon de mecanismos
para la modernizacion, y aprovechamiento integral de los recursos
informaticos y tecnolégicos del Gobierno Municipal;, garantizando el buen
funcionamiento de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

4. Objetivos especificos

e Mantener en éptimas condiciones equipos y sistemas informaticos, a
nivel de Software y Hardware.

e Colaborar en la modernizacion del Ayuntamiento, mediante el
asesoramiento en la adquisicion de nuevas tecnologias de informacion
y comunicacion.

e Garantizar el buen funcionamiento de las redes locales.

e Asesorar y capacitar al personal con la interaccion de los equipos de
computo.
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5. Descripcion del puesto

Manual de Organizacién
H. Ayuntamiento de Metepec, Hidalgo. -
Direccién de Deporte
Nombre del puesto: Encargado de Informética
Cargo al que reporta: Area de Administracién
Cargos que le reportan: No aplica
Objetivo del cargo: Desarrollar sistemas que satisfagan las
necesidades del usuario o area solicitante y brindar
apoyo en el andlisis, disefio e implementacion g
Escolaridad requerida: Como minimo Preparatoria
Conocimientos y/o habilidades: Liderazgo, empatia, constancia, ética y capacidad
en el sistema de la aplicacion de software
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Descripcion de funciones

Administrar los servicios de telecomunicaciones entre las diversas areas del ayuntamiento
Garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura informatica a través del
mantenimiento preventivo y correctivo.

Administrar y controlar los equipos (hardware) y programas (software) de computo asignado a
las diferentes areas del municipio

Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion que permita un uso y aprovechamiento.
optimo, racional y eficiente de los bienes y servicios informaticos

Establecer, administrar y controlar las redes de computo de las diferentes areas municipales,
asi como las medidas de proteccién para la seguridad de las mismas.

Elaborar el calendario de mantenimiento al equipo de computo de las diferentes areas
municipales, ademas de proporcionar el servicio técnico de mantenimiento preventivo y
correctivo con el fin de que los equipos de computo sean herramientas eficaces para la
realizacion de un trabajo.

Proponer el uso de tecnologia de la informacion para el eficiente desempefio de la gestion
gubernamental.

Elaborar los lineamientos de uso de hardware (equipos informaticos) y software (programas
informaticos) del ayuntamiento.

Elaborar los lineamientos de uso del servicio de internet para el ayuntamiento.

Asistir y asesorar a todas las areas del ayuntamiento en el uso de las tecnologias de
informacién y de comunicacion.

Planear, dirigir y controlar las actividades de instalacion del software, equipos y redes en las |
diferentes areas del ayuntamiento.

Analizar los sistemas de informacion en operacion, con el objetivo de optimizarlos, asi como
realizar las actividades administrativas que sean susceptibles a ser automatizadas teniendo
siempre con el mejor aprovechamiento de la capacidad ya instalada.

Verificar y actualizar el equipo de computo va instalado en el ayuntamiento e implantar {%
acciones y procedimientos para la optimizacion en la operacién y conversacion del mismo '
Asesorar al presidente municipal en materia de tecnologias de informacion.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Tesoreria Municipal

Area de Administracion

Encargado de
Informatica
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FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacion favor de dirigirse a:
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
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Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboro Revisé Autorizé Version
Nombre Ing. Jesus Ortiz L.C. Noel Miguel C. Juan Antonio {&)
Téllez Hernandez Franco Ortiz
Vargas
Encargado Titular del Presidente
Informatica Organo Interno Municipal =777
de Control / QAL \\
Firma - — RO
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