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lHl.- AUTORIZACION.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién H, 1l IV y V de la Constitucion

politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion I, 41 Fracciones [ y Vy 60 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos: Articulo 34,
fraccion VI, VIl y 35 del Reglamento de la-administracion publica del Municipio de Cuautla,
Morelos y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente
Manual de Procedimientos de la Departamento de Informatica y Tecnologias de la
Informacién, el cual contiene informacion referente a su estructura de organizacion,
funcionamiento y las atribuciones del area y tiene como objetivo servir de instrumenio de
consulta e induccion para el personal que la integra. '

“Iic. Rolando Uribe Pérez -
Director General de Planeacion

ELABORO
A

/ aidal g

Ing. Jorge Antonio Rendén Tlapala™
Encargado de Despacho del Depto.
de Informatica y Tecnologias de la Informacion

01-Enero-2020 Lic. José Alfredo 2018 34
Escalona Arias
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V.- INTRODUCCION.

Elpresente 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 informacién y ejemplos de

formularios, autorizaciones o documentos necesaribs maguinas o equipo de oficina a utilizay

y cualquier otro dato que pueda auxitiar al correc’co desarrollo de las actividades dentro de

dicha unidad administrativa. En &l se encuentra registrada y transmitida sin distorsion ia

informacion basica referente al funcionamiento la misma, facilita lag labores de auditoria, la

evaluacion y control interno y su vigilancia, ia conciencia en el personal y en sus jefes de que

el trabaio se esta reahzando adecuadamente. También el manual de procedlm;entos contfiene

una desor;pmon premsa de como deben desarrollarse las actividades de cadd area.

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREA DE APLICACION.

El presente Manual de QOrganizacién, es de.aplic'acién obligatoria al 100%
labora en el Departamento de Informatica y-  Tecnologias de Ia
Ayuntamiento de Cuautla Morelos, administracion 2019 — 2021. Lo ante

asegurar el cumplimiento de las funciones asignadas

del personal que

informacién del H.H.
rior con el propésito de
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V1. POLITICAS DE OPERACION.

La Direccion de Informatica y Tecnologias de la Informacion, como area de servicio interno, se
encarga de resguardar, velar por el uso y funcionamiento de la plataforma tecnolégica de la
institucion y asegurar permanente a&stenma a ios usuarios de la Institucion, apoyandose en
sus politicas. : :

1.-Se establece el proceso que deberan ateﬁr'fder los Departamentos para definir los
problemas en materia de TIC

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

3.- Definir los servicios que los departamentos soliciten de TIC, se deban atender por Dominio
Tecnolégico (pnoradad jerarquia e importancia).
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS.

_ SIGNIFICADO

Indica &l principio ¢ el fin del fiujo,
puede ser accion o lugar, ademas

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento,
producio, insumo durante un periodo
determinado

@ lNEC_iO.'O se Uusa para indicar una unidad
TERMINACION administrativa o persona que recibe

0 proporciona informacion.
Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas

ACT!V!DAD en ei procedimiento.
' Representa un documento, formaio o
cualquier, que se recibe, elabora o
' DOCUMENTO envia.
- . Indica un punto dentro def flujo en
donde se debe tomar una decisién entre
<> DECISION @] dos o mas alternativas,
ALTERNATIVA

PROCESO
PREDEFINIDO

Para la ejecucion de un blogue
de instrucciones (rutina o
funcién).

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccion y el orden en los
pasos del proceso. Indica el movimiento
de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u
harizontal

CONECTOR DE

Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente. Dentro del simhoio
se utilizara un numero arabigo que

PAGINA indicara Ia actividad a la cual continua
el diagrama.
Representa una conexién enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra
CONECTOR parte lejana del mismo, utilizando para

SuU  conexion  nlmeros  arabigos,
indicando fa actividad con la que se
debe continuar.
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VIill.- REALIZAR DIAGNOSTICO INTEGRAL DE EQUIPO Y
PROGRAMAS INFORMATICOS.

1. Objetivo:

o Mantener los equipos de codmputo en buen estado.

2. Proposifo: _

e Elaborar el dictamen técnico correspondiente al equipo de cémputo, aplicando los
mantenimientos preventivos y correctivos correspondientes. Con el fin de evitar demoras
o interrupciones en los departamentos por fallas de los equipos.

3. Alcance:

» Este presente procedimiento es proporcionado por el personal que labora en el
Departamento de Informatica y Tecnologias de la Informacion H.H. Ayuntamiento de
Cuautla. :

4. Referencias:

Articulo 34, fraccion VII, Viil y 35 del Reglamento de la administracion publica del
Municipio-de Cuautla.

g. Definiciones:

& @ o O

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 méaquina realice su funcién de
manera normal. En otras palabras, después de.

Dictamen: Se refiere a la emisién de la Ficha técnica para la adquisicion de equipo de
computo/ Software (bienes informaticos), que elabora el Departamento de Desarrollo e
Informatica autorizando con ello un bien en especifico, el cual contiene descripciones vy

caracteristicas necesarias para el mejor desempefio de la actividad para la cual sera
destinado.

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcidon de Actividades
Diagrama de Flujo




Con [a finalidad de especificar el proceso de la realizacion del diagnéstico integral corres-

pendiente, de equipos y programas informaticos del H.H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos
se establece el siguiente procedimiento.

1.- REALIZAR DIAGNOSTICO INTEGRAL DE EQUIPO Y PROGRAMAS

INFORMATICOS,

"RESPONSABLE

ACTIVIDAD = 77

Informéaticay T.I.

Se identifica cantidad de areas y departamentos del ayuntamiento

Informatica y T.1.

Se prioriza revision de acuerdo al servicio gue desempefia &} area

Informatica y T.I.

Se calendariza la revision de equipo y programas

informatica y T.1.

Si no es factible sy revision, se calendariza nuevamente

Informatica y T.1.

La labor se sectoriza de acuerdo a la actividad de] area siendo esta de
Menar a mayor incidencia, para su revision y mayor eficiencia

Informatica y T.I.

El plan de trabajo se ejecuta de acuerdo a lo propuesto

Informatica y T.1.

SIS RN ISR

Se genera reporte de revision de equipo y programas operativos,

) H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA . - -
. DEPTO. DE INFORMATICA CLAVE: MP-DIT-2019 |
‘”ii}'}jgkfﬂéfo?f LA MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01
PROCEDIMIENTOS Pagina 9 de 34
DESARROLLO
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D¥AGRAMA'DE FLUJO REALIZAR DIAGNOSTICO INTEGRAL DE EQUIPO Y PROGRANIAS o
: INFORMATICOS. -

F RESPONSABLES-

!nformat:ca y T. i -

! INICIO

SE RECIEE £, REPORTE
¥ SE ASIENTA EN UN
FORMAYO AL EFECTO

lw

SOUCITUD DE
SOPORTE TECNICO

Si

¢ELEQUIPO DE
COMPUTO B SEIMPLEMENTA
TIENE UNA SOLUCION

REPARACION?

RECIBE o Sk ELABORA
DICTAMEN DICTAMER

DICTAMEN BICTAMEN
TECNICO TECNICO

¥

B SE CIERRA
LA INCIDENCIA

FORMATO

FiN
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IX.- ASESORAR A LOS USUARIOS EN TEMAS INEORMATICOS.

. Objetivo
Apoyar al personal que labora en el H.H. Ayuntamiento de Cuautla en temas informati-

cos como son: el analisis y el uso delas herramientas informaticas empleadas en las
diferentes areas.

. Propésito:

Optimizar sus recursos.

Efectuar mejoras en los procesos internos.
Modernizar los entornos de trabajo.

3. Alcance:-

Este presente procedimiento es proporcionado por el personal del Departamento de In-
formatica y Tecnologias de la Informacion al personal que labora con equipo informa-
tico H.H. Ayuntamiento de Cuautla.

. Referencias:

Articulo 34, fraccién VII, Vil y 35 del Reglamento de fa administracion publica del Muni-
cipio de Cuautla.

. Definiciones:

Herramientas informaticas: son programas, aplicaciones o simplemente instrucciones
usadas para efectuar ofras tareas de modo mas sencillo.

. Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el proceso de asesoramiento en temas informaticos a los
usuarios del H.H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedi-

miento.

2.- ASESORAR A LOS USUARIOS EN TEMAS INFORMATICOS.

'RESPONSABLE

-ACTIVIDAD

Informaticay T.1.

Se rembe Ia sohmtud de asesoriay se as:enta en un formato aI efecto

Informaticay T.L

| Sise trata de un sitic local se acude al sifio de ia incidencia

Informaticay T.L

Si se trata de un sitic remoto, se solicita el traslado a dicha area

Informatica y'T.1.

Se evalla el problema, se propone e implementa una solucion

Informaticay 7.1

ahiw N =G

Se cierra el reporte de incidencia en el formato al efecto
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DIAGRAMA DE FLUJO ASESORAR A LOS USUAR!OS EN TEMAS INFORMAT!COS

Informatlca y T

INICIO

| SE RECIBE EL REPORTE
i DE ASESORIA Y

| SE ASIENTA EN UN

| FORMATO AL EFECTO

FORMATO

\_‘/_‘,._.....

2

SSITIO LOCAL?

—BRe-] | SE ACUDE AL SITIHO
Si

5E SQUICITA
TRASLADO
AL AREA
INTERESADA

4

SE EVALUA EL
PROBLEMA Y

L SE IMPLEMENTA

UMA SOLLICION

St CIERRA
REPORTE
DE INCIDENCIA

FORMATO

FIn
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X.- DESARROLLAR APLICACIONES INFORMATICAS INSTITUCIONALES.

Objetivo:

Disenar, Desarrollar e Implementar de Aplicaciones informaticas.

Propésito:

Establecer sistemas de informacion automatizados con la finalidad de mejorar la

prestacion de servicios internos y externos. Agilizar un sistema ya existente, por lo

general un sistema antiguo, obsoleto o manual empleando las herramientas de la

informatica para tal fin.

3. Alcance:

s El presente procedimiento es aplicable para todo el personal que labora del H.H.
Ayuntamiento de Cuautla gue requieran.

4, Referencias:

o Articulo 34, fraccion VI, VIIl y 35 del Reglamento de la administracion piblica del
Municipio de Cuautla.

5. Definiciones:

= Aplicacion informatica: es simplemente un programa informatico creado para llevar a
cabo o facilitar una tarea en un dispositivo informatico.

8. Metodo de trabajo

s Simbologia

e Descripcion de Actividades

= Diagrama de Flujo

& P @ e
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el desarrollo de aplicaciones informaticas institucionales para
el H.H. ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento.

3.- DESARROLLAR APLICACIONES INFORMATICAS INSTITUCIONALES.

-RESPONSABLE No. | - .. ACTiVIDAD -
Area interesada 1 Plantea una necesidad institucional especifica
Informatica y T.I .E\v’all.'la’ .la factibilidad de satisfacerla mediante una aplicacion
informatica
. Elaboracién de proyecto institucionaf se entrega a las paries
Informatica y T.I. 3 interesadas para spu ryevisién y aprobaoiény i i
Area interesada 4 De haber observaciones se implementan y se vuelve a entregar para
Su revision o aprobacion
[nformatica y T.1. 5 De ser aprobado se procede a su desarrolio
Informatica y T.1. 8 Se realizan pruebas hasta obtener resuitados favorables
Informaticay T.1. 7 Se procede a su instalacidn en el area interesada
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SEPLANTEA UNA
NECESIOAD
INSTITUCIOMAL

ESPECIFICA

CEXISTE

FACTIBIUDAD?

L

PROYECTO

£5E APRUEBA?

3

PROYECTO

IMPLEMENTACIKIN

NO &
o W 3
ELABORACION ¥
ENTREGA DE
PROYECTO
PROYECTO
RECEPCIGN DE
o
T PROYECTO
; DESARROLLO
NO B DEL -
PROYECTO

OBSERVACIONES

PROYECTO

LT
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PERIODO DE
- PRUEBA

NO

LRESULTADOS
FABORARBLES?

Si

L.

INSTALACION EN
EL AREA
INTERESADA

|

-
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X1.- ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

1. Objetivo:

s Elaborar los correspondientes manuales de organizacion vy procedimientos del

Departamento de Informatica y Tecnologias de la Informacion.
2. Propdsitos:

o Definir la estructura organica formal de la institucion que establezca los niva!es jerargui-
cos, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento del Depar-

tamento.

» Definir y describir las funciones de cada puesto y unidades administrativas con el fin de

. evitar sobrecargas de trabajo y duplicidad de funciones.
s ldentificar 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 realizacidn de las funciones que
brinda el departamento.
3. Alcance:

o Este presente procedimiento es aplicable para el personal que iabora en el Deparia-

mento de Informatica y Tecnologias de la Informacion en H. H. Ayuntamiento de
Cuautla.

4. Definiciones:

+ El manual de organizacion: Es un documento oficial que describe claramente la estruc-
tura organica vy 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 fun-
damental 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 induccién de nuevos

empleados.
5. Método de Trabajo:
¢ Simbologia
e Descripcidon de Actividades
e Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la elaboracion del manual de organizacién y manual de polf-
ticas y procedimientos del Departamento de Informatica y Tecnologias de la Informacion del
H.H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento.

4.- ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

Se asiste al curso de capacitacién de elaboracion
impartido por la direccién de planeacion.

Informatica y T.i.

Se recaba la informacion concerniente al
departamento sobre los tramites y servicios que
se¢ ofrecen a Ia ciudadania, asi como las 2
actividades que desempefian cada uno de los
integrantes que laboran en la oficina.

Informatica y T 1.

Se elaboran los manuales conforme a los
lineamientos que se sefialan en el plan de 3
desarrollo municipal.

Informatica y T.1.

Se remiten de manera digital a la direccidn de
planeacién para su revisién y Observaciones 4
respectivas. :

Direccidn de planeacion

Si no se aprueban regresa al no. 3

Informatica'y T.1.

Si se aprueban se imprimen, firman y sellan por
parte del jefe de departamento.

Informatica y T 1.

Nuevamente se remiten a la direccién de 7
planeacion para recabar las firmas de las areas
implicadas  en Ia revision, visto  bueno,
autorizacion y publicacién.

Direccion de planeacion

Una vez firmados se resguardan en el archivo del 8
gepartamento.

Informatica y T.1.
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EL MANUAL DE ORGANIZA
ROCEDIMIE

INICIO

SE ASISTE AL CURSO DE CAPACITACION
DT ELABORACION IMPARTIDO POR
LA DIRECCION DE PLANEACION.

v .

SE RECABA LA INFORMACION
CONCERNIENTE AL DEPARTAMENTO
SOBRE LOS TRAMITES ¥ SERVICIOS
QUL SE OFRECEN A LA CIUDADANIA,
ASl COMOG LAS ACTIVIDADES QUE
DESEMPERAN CADA UNO DE LOS
INTEGRANTES QUE LABORAN EN
LA QFICINA,

A 5 4

SE ELABORAN LOS MANUALES
CONFORME A LOS LINEAMIENTCS

SE REMHTEN DE MANERA
DIGITAL A LA DIRECCION

o DE PLANEACION PARA SU
QUE SE SENALAN EN EL PLAN REVISION ¥ OBSERVACIONES
DE DESARROLLO MUNICIPAL. AR
G
5
51 SE APRUEBAN SE IMPRIMEN, Si o
FIRMAN ¥ SELLAN POR PARTE DEL - {SE APRUEBAN? B { : )
JEFE DE DEPARTAMENTO.
7
NUEVAMENTE 5 REMITEN A LA DIRECCION DE
i ‘PLANEACION PARA RECABAR LAEE FIRMAS DE LAS
Bl AREas MPLICADAS EN LA REVISION, VISTO BUENO,
: AUTORIZACION ¥ PUBLICACLON,
B

UNA VEZ FIRMADOS SE RESGUARDAR EN EL ARCHIVD
BEL DEPARTAMENTO.
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Xli.~ INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE
TRANSPARENCIA

1. Objetivo

Contar con la informacién publica de acuerdo a lo que establece la ley de transparencia
Y acceso a la informacion ptiblica del estado de Morelos.

. Propésito: _ .

Mantener actualizado el Departamento de Informatica y Tecnologias de la Informacidn
con la evidencia y documentacion requerida por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica.

3. Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion para el Encargado del Departamento de In-
formatica y Tecnologias de la Informacién y et enlace asignado del mismo Departa-
menio.

. Referencias:

Articulo 34, fraccion VH, VIl v 35 del Reglamento de la administracion publica del
Municipio de Cuautia.

. Definiciones:

Unidad de Transparencia: Es el 4rea encargada de recabar y difundir la informacién re-
lativa a las obligaciones de transparencia, recibir y dar trémite las solicitudes de acceso
a la informacion; asi como proponer e implementar acciones conjuntas para asegurar
una mayor eficiencia en los procesos de transparencia y proteccion de datos persona-
les al interior de cada sujeto obligado.

. Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de elaborar el informe mensual para actualizar la pagina de transparencia, se
establece el siguiente procedimiento.

5.- INFORME MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE
TRANSPARENCIA.

INICIO

Se asiste al curso de capacntacnon de elaborac;on |mpartldo por Ea unldad de
transparencia.

informética y T.1. 1

5 Se recaba la informacion del departamento concerniente a transparencia

informatica y T 1.
municipal

3 Se sube la informacion digital de acuerdo a los formatos de la plataforma

Informatica y T.1.
nacional de transparencia

Unidad - de
transparencia

4 |Be envia acuse a la unidad de transparencia
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INICIO

SE ASISTE AL CURSO DE CAPACITACION
DE ELABORACION IMPARTIDC POR
LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

’

SE RECABA LA INFORMACION
DEL DEPARTAMENTO
CONCERNIENTE A TRANSPARENCIA
MUNICIPAL

:

SE SUBE LA INFORMACION DIGITAL
[BE ACUERDO A LOS FORMATOS DE
LA PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA,

SE ENVIA ACUSE A
LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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Klil.- INFORME MENSUAL Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES

@

& td B B3

4,

DE GESTION.

Objetivo

Contar con la informacion en base a las lineas de accion e indicadores sefialados en e
Plan Municipal de Desarrollo.

Proposito:

Elaborar un documento para que sea enviado a planeacion para su consideracion.
Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion para todo el personal del Departamento de
informatica y Tecnologias de la Informacion.
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

k]

® & & (n

Plan Municipal de Desarrollo: Precisa los objetivos generales, estrategias, lineas de
accion, indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del
desarrolio integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran
asignados a tales fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion,
preveran un mecanismo de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado
para los objetivos generales y estableceran los lineamientos de politica de caracter glo-
bal, sectorial y de servicios municipales.

Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar los Informes Mensuales y anual de Acuerdo a los Indicadores de
Gestion del Departamento de informatica y Tecnologias de la Informacién, se establece el
siguiente procedimiento.

6.- INFORME MENSUAL Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE
GESTION.

~ RESPONSABLE “iNigio |

Informatica v T | 4 Se asiste al curso de capacitacion de elaboracién impartido
yod por la direccidn de planeacion.

» - Se recaba la informacidn mensual de acuerdo a los
Informatica y T.1. A o,
indicadores de gestion.

Informatica y T.L 3 |Se elabora el informe mensual

Direccién de planeacién| 4 | Se envia acuse a la direccién de planeacion.
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S INDICADORES DE

INICIO

SE ASISTE AL CURSO DE CAPACITACION
DE ELABORACION IMPARTIDO POR
LA DIRECCION DE PLANEACION,

v

SE RECABA LA INFORMACION
DE ACUERDO A LOS INDICADORES
DE GESTION

SE FLABORA EL INFORME MENSUAL, | Tl SE ENVIA ACUSE A LA DIRECCION DE PLANEACIGH,

FIN
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XIV.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL

ARCHIVO.
1. Objetivo
» Mantener la informacion generada de forma ordenada y clasificada.
2. Propdsito:
» Contar con el respaldo de la informacién generada por el Departamento de Informatica Y
Tecnologias de la Informacion.
3. Alcance:

e El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal del Departa-
mento de Informatica y Tecnologias de la Informacion.

4. Referencias:

e Articulo 34, fraccién VI, VHl y 35 del Reglamento de la administracién publica del
Municipio de Cuautla.

5. Definiciones:

» Resguardo de informacién: es el almacenamiento de datos que se encuentran en la

computadora en algin medio secundario, esta actividad es una tarea de gran

importancia debido a que permite tener cierta proteccion de nuestra informacién.

Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la forma de Resguardo de Informacioén Digital e Impresa para el
Archivo del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento.

7.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL

ARCHIVO.

- INICIO

Informatica y T.1.

impresa.

Se clasifica el tipo de mformamon en dlgltal 0

informaticay T.L

Si es digital se organiza por carpetas en los equipos
de computo y se almacena en disco duro.

informatica y T.1.

archivo debidamente detallado.

Impresa se organiza por temas y se resguarda en el
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INICIO

SE CLASIFICA EL TIPO DE INFORMACIGN
EN FORMATO DIGITAL O BVIPRESO,

' 2

SIES DIGITAL SE ORGANIZA POR CARPETAS
EN LOS EQUIPOS DE COMPUTO
Y SE ALMACENA EN DISCO DURO.

S| ES IMIPRESA SE ORGANIZA
POR TEMAS Y SE RESGUARDA
EN EL ARCHIVO DEBIDAMENTF
DETALLADO.

v

FIN
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AV.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA.

1. Objetivo

« Contar con un mecanismo que permite analizar la solicitud o peticidn del ciudadano.

2. Propésito: :

= Dar atencion a todas las solicitudes que sean propias del Departamento de Informatica
y Tecnologias de la Informacion.

Alcance:

» El presente procedimiento es de aplicacién general para todo el personal del departa-

mento de informatica y Tecnologias de la Informacién.
4. Referencias:

o Articulo 34, fraccidon VII, Vill y 35 del Reglamento de la administracion publica del
Municipio de Cuautla.

5. Definiciones:

e Solicitud De Informacion: es la peticion formulada por los particulares para tener acceso
a la informacion publica en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México.

6. Meétodo de Trahajo:

e Simbologia

e Descripcion de Actividades

e Diagrama de Flujo

w
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Con la finalidad de especificar la forma de ‘Responder todas las Solicitudes de Inform

Publica correspondientes al Departamento

establece el siguiente procedimiento.

8.-RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

acion
de Informatica y Tecnologias de Ia Informacion se

Informatica y Tii.

Se recibe la solicitud de! ciudadano

Unidad de transparencia

| Se envia a la unidad de transparencia para su contestacion

Unidad de transparencia

Solicita la informacion de la peticion del ciudadano

Informatica y T.1.

Se elabora la contestacion a la peticién y se envia a ia unidad de
transparencia

Unidad de transparencia

La entrega al ciudadano, envia archivo y acuse de recibo del ciudadano al
area,

Informatica y T.1.

Se archiva informacion,

]




__ DEPTO. DE INFCRMATICA
¥ TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-DITI-2015

EMISION: 01

Pagina 32 de 34

SE RECIBE LA SOLICITUD DEL CIUDADANO

SE ENVIA A LA UNIDAD DF
TRANSPARENCHA PARA SU
CONTESTACION

SE ELABORA LA CONTESTACION
A LA PETICION Y SE ENVIA A LA
UNIDAD DE TRANSPARENCHA

SOUICITA LA INFORMACION
DE LA PETICION DEL CIUDADANG

E
v

SE ARCHIVA LA INFORMACISN,

LA ENTREGA AL CIUDADANOG, ENVIA
ARCHIVO Y ACUSE DE RECIBO
DEL CEJDADANO AL AREA,

FIN
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XVI. DIRECTORIO.

JORGE ANTONIO RENDON
TLAPALA

ENCARGADO DEL DEPTO. DE
INFORMATICA Y T. 1.

3080446

CARRETERA MEX- OAX
#2 COL. GABRIEL
TEPEPA UNIDAD

DEPORTIVA

CHAVEZ AGUILAR FRENDIRA

3080446

CARRETERA MEX- OAX
#2 COL. GABRIEL
TEPEPA UNIDAD

DEPORTIVA

GALVAN ROSSELL DANIEL
MITCHELL

3080446

CARRETERA MEX- OAX
#2 COL. GABRIEL
TEPEPA UNIDAD

DEPORTIVA

LAZCANO RIOS LEOPOLDO

3080446

CARRETERA MEX- OAX
#2 COL.. GABRIEL
TEPEPA UNIDAD

DEPORTIVA

PEREZ ALLENDE FRANGISCO

3080446

CARRETERA MEX- OAX
#2 COL. GABRIEL
TEPEPA UNIDAD

DEPORTIVA

AVILA AVILA VICTOR MANUEL

3080446

CARRETERA MEX- OAX
#2 COL. GABRIEL
TEPEPA UNIDAD

DEPORTIVA

SANCHEZ NAJERA JOSE ANGEL

3080446

CARRETERA MEX- OAX
#2 COL. GABRIEL
TEPEPA UNIDAD

DEPORTIVA
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XVil. HOJA DE PARTICIPACION.
FECHA DE INICIO: . FECHA DE TERMINO:
[ 04 noviembre 2019 | 06 noviembre 2019

JORGE ANTONIO RENDON TLAPALA “ENCARGADO DEL DEPTO DE ENFORMATECA
YT.I
CHAVEZ AGUILAR ERENDIRA SECRETARIA EJECUTIVA

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

ING. JORGE ANTONIO RENDON TLAPALA
ENCARGADO DEL DEPTO. DE INFORMATICA Y T. 1.




