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e

PRESENTACION u

La actualizacién del presente Manual de Organizacion toma en cuenta factores que son
determinantac v o ariantan lac actividadec qued docarralla 1a Adminictracidn I\a’lunnirin:l dal

" Gobierno de Coyuca de Benitez, con el objetivo de facilitar y solucionar las necesidades de, la
ciudadania.

JUVENTUD s

El presente Manual de Organizacién permite alcanzar objetivos y presentar una visién de
j ,nto de la Administracion, precisa las funciones encomendadas a cada Area Admlmstratwa
ara’deslmdar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones, coadyuva al ™ mMunic o

R e L% ity
trabajo; y con ello se guia el desempefio de los servidores publicos en un marco de orden en la
lEdlltdLlUll Ut! Idb dLlIVIUdUEb LULIUIdI!db.

H AYUNTAM| HI—. : Lo e .
MUNICIEAL COR frhﬁl | Manual de Organizacion contiene la estructura organica, objetivos, funcionesy la base legal

que norma la actuacién de las dreas administrativas; explica la jerarquia, los grados de autoridad
y responsabilidad, asi como sus funciones y actividades.

mur@uu DE COYUCA
DE BENITEZ GRO

HEEE'?E?’GLI?E Se ha disefiado el presente Manual de Organizacién a fin de cumplir con la consecucién de los
42

g . objetwos y fines institucionales trazados en el Plan de Gobierno Municipal 2021-2024 y las leyes
olo
relativas.

HOAYINTAMIENTO
AR AL NS T TUCIONS

Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero. .
www.coyucadebenitez.gob.mx




MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
DEL
MUNICIPIO DE
COYUCADE
BENITEZ,

GUERRERO 2q° W
H AYUNTAF\JIEN*HEF’
MUNICIPAL CONSTI1UCI oUoU4-BI0
sl 2021-2024

I INTRODUCCION |
PIC DL COYUCA t
ENITEZ .20

ICULTURA,

CAY GANADERIA o H oAvy
MCR760504816 MUNICI24¢

2021-2024

El Presente Manual de Organizacion de la Direccion de Sistemas y Tecnologias de la
Informacién contiene aspectos especificos relacionados a los Objetivos y Funciones de -
la Direccion y su estructura. Con la finalidad de que tanto el personal de nuevg,,, A
ingreso, asi como aquel que ya se encuentra laborando delimiten sus funciones y : 06
atribuciones, niveles de autoridad y de responsabilidad hacia dentro del 0
Ayuntamiento. Paralelamente, que les permita conocer los canales de comunicacién, "
roordinacidn v tramo de control. Fste Manual detalla la estructura orgénica '
autorizada, las lineas de mando e incluye el marco juridico normativo, misidn, visién,
codigo de ética, descripcion de los puestos, funciones y responsabilidades. También se
presenta un glosario de términos de uso técnico propios de la Direccién. Por lo
anterior expuesto, se espera que este Manual apoye en el redisefio organizacional,
facilite la integracion de personal y promueva la mejora en el sistema informatico,

H AYUNTAMIENT ini i
MUNICIPAL CORr SO contable y administrativo
PRI L

Il MISION, VISION Y CODIGO DE ETICA

MU o ~ A . o .

D@_\ N T A Misién Instrumentar y promover acciones tecnolégicas y digitales que favorezcan el
REGIDORA DE iseft icios] - : icioE biibii isién Sel
EDUCACION CULTURA redisefio de servicios internos, orientados a mejorar los servicios publicos. Vision Serun
Mégfnféé%:%m area estratégica del Ayuntamiento, para la implementacion y adopcién de plataformas

2021-2024

tecnoldgicas en el Ayuntamiento.

Cédigo de Etica Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio,
os derechos y las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; lo
cual exige el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita
vivir en un ambiente de paz y armonia.

e Lealtad: Como servidores publicos tenemos el compromiso para defender con’
RES!Yﬁ‘-‘quA DE fidelidad y honor lo que creemos y en quien creemos, aun frente a circunstancias
: cambiantes o adversas.

ICA DE
| ré%o Responsabilidad: Como servidores publicos somos capaces de tomar decisiones dé ' '
= v . P - vy ;
F&CB-TGGS%';?‘ manera consciente, asumimos las consecuencias que tengan las citadas decisionessy C=F
2021 - v

respondemos por las mismas ante quien corresponda en cada momento. Compromiso:

pag. -
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MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
H Ay ,,_,UN(&%@ Servidores publicos transformamos las promesas en realidades, ponemos al
e ' Cg B nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha confiado, lo
v cuenakseve reflejado en el cumplimiento de nuestros objetivos, A\
: !":'4.., ; ' Mfr?;‘sog E%Everam:la Como servidores publicos nos esforzamos continuamente para ‘\
LMUNECIFIC e Coy uca alcanzar lo propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para ‘
3 Er\;ra'.‘_:bn BE obtener resultados concretos. \

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y
reconocer las diferencias de los demds, entendemos sus expresiones y actitudes, .asi
como la diversidad respecto a su personalidad, cultura y sus variantes fisicas paratfener o
armonia en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.

d

Eficiencia: Como servidores plblicos somos capaces de atender de forma opartuna
a la rindadania aue solicita nuestros serviring, alcanzamns Ins nhistivns nlamaﬁﬁzf
=" ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos;, cnn
base en los procedimientos establecidos.

Congruencia: Como servidores publicos buscamos laarmonia y el balance que existe
en nuestros pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el ejercicio de
nuestras funciones e INspiramos confianza a ia ciudadania que solicita de nuestros
servicios.

T

<

A
Imparcialidad: Como servidores publicos erradicamos toda actividad que implic:-_%
@ conflicto de intereses, mismos que confrontan el deber de observancia de la ley de

intereses personales.

Integridad: Como servidores publicos realizamos nuestras funciones siempre con
una conducta recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personé's.
gue puedan alterar el correcto desempefio y evitamos obtener algin provecho o
ventaja respecto a la prestacion de los servicios.

lJusticia: Como servidores ptblicos somos imparciales, actuamos permanente en el
marco de la ley en todos los ambitos, lo cual se ve reflejado en nuestras acciones diarias.

Transparencia: Como servidores publicos actuamos conforme al derecho,
garantizamos el acceso a la informacién publica gubernamental con quienes tienen el
interés legitimo en el asunto tratado, protegemos los datos personales, el derecho a la
P Y vida privada, la intimidad y la propia imagen, en los términos y con las excepciones que
=) establecen las leyes aplicables en la materia. p

= HOAYUIN AL NTO

MUNICWA] (o NS TITUCH W
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PAR M B4V

MARCO LEGAL -

B =
-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 115. Ley Organicade la v A
Administracién Publica Federal.

Ley de Planeacion. Art. 27, 33 y 34.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Administracién Publica Gubernamental, Art. .
1v2- MUNIC )2

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
H AYUNTAR
MUNICIA (:{‘:NfﬂFﬁé%Nm

e, * ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Art. 16, 26, 27, .
i 28y 32. Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Art. 7y 8.

CNETE G
ESDORA e e
S L,"\(-_:JI;H\J CULTUR . .p . P

e DEPORTE A *  Ley Numero 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
'ET605048)6
<U21-2024

o

Y
Mt{@u ) DL Chhvyca *  Constitucion Politica del Estado de Guerrero, Art. 93, Fraccion Il.
E

* Ley Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero.

Ley 374 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero, Art.
13.

Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, Art. 61, fraccién lll, XXV y
XXVI.

Bando de Policia y Gobierno.

e
)

[‘»»‘._f.—;‘ iE'H Wetey 1 O
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1 ‘ RECEP’CION Y CANALIZACION DE REPORTE DE iQUIPO MUNICI 50

i IALIA MAYOR R PCl
| | NUEVO EN BODEGA DE PATRMONIO MUNICIPAL O‘IE‘EA PIORIRRSRLION

| VERIFICACION DE CARACTERISTICAS DEL EQUIPO NUEVO  DIRECCION DE mronmnu i

CONFIGURACION DE SISTEMA OPERATIVO Y UTILERIAS, ' E
| USUARIO Y ACCESOS A SISTEMAS INTERNOS

DIRECCION DE INFORMATICA

INSTALACION DEL EQUIPO EN EL LUGAR DELUSUARIO _ DIRECCION DE INFORMATICA
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e NERO
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: A DE o
15 |
25D
o=
O
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