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INTRODUCCION

Este Manual es una guia para la aplicacién correcta de los procedimientos del Departamento
de Sistemas informaticos, el contenido pretende contar con un instrumento formal que muestre
los distintos procesos, actividades e interacciones que lo conforman.

Es un instrumento administrativo de apoyo, para identificar quién y cdmo se realizan las actividades
gue dan cumplimiento a las atribuciones que el Reglamento Interior de la Contraloria le confiere a la
Unidad Administrativa, en cuanto a la descripciéon de procedimientos, incluye Marco tedrico, Mision,
Visién, Valores, Estructura Organica, Funciones y Procesos y Procedimientos de las actividades que
efectlan las dreas que integran el Departamento de Sistemas. Comprende de forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad laboral,
promoviendo el buen desarrollo administrativo y operativo. Los alcances del mismo seran:

* Mejora en el equipo del area afectada.

e Informacién de los procedimientos que se realizan para cumplir las funciones del area.

» Reglas que se deben seguir en la area mencionada.

* Preservar la eficiencia de los equipos e implementar estrategias de mejoras.

e Disminuir y optimizar los tiempos de ejecucién en el desarrollo de actividades que realizan los
involucrados (al dar mantenimiento o reparar el equipo dafiado).
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MARCO TEORICO

En la actualidad los diversos sistemas son de gran ayuda para la formacién de los
diferentes proyectos  tecnoldgicos que se relacionan de una manera directa en
elaboracién de las nuevas técnicas y los usos de los sistemas y los subsistemas que se
emplean para fomentar la investigacion de la variedad nuevos proyectos ya sean estos
informaticos o de informacién.

El constante cambio de las nuevas tecnologias ha producido efectos significativos en la
forma de vida, el trabajo y el modo de entender el mundo actual. Estas tecnologias
también han afectado los métodos tradicionales de ensefianza y aprendizaje, lo que crea
expectativas y nuevos retos para el logro de los objetivos.

Dentro de esta tecnologia se encuentra la Informatica o computacién, la cual se
concibe como el conjunto de conocimientos cientificos y de técnicas que hacen posible
el tratamiento automatico de la informacidn por medio de las computadoras.
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MISION

El Departamento de Informatica, tiene como misidén contribuir a la mejora continua y
de forma consistente e innovadora, proveyendo los servicios de tecnologias de
informacién y la infraestructura adecuada para enfrentar los cambios y variaciones en
las necesidades administrativas a nivel del Municipio de Chietla, capacitando y
fomentando a todo usuario de la tecnologia Institucional para mejorar la calidad de los
serviciosy el desarrollo de un entorno favorable dentro del H. Ayuntamiento de Chietla,
basandonos en una filosofia de responsabilidad, calidad y confidencialidad. Ademas de
mantener la seguridad de la red de comunicaciones. - Administrar los servicios de
Bases de Datos, tanto el hardware como el software. - Respaldar informacidn. - Asegurar
el mantenimiento tanto preventivo, como correctivo, del hardware y software basico de
las Direcciones de Trabajo. Otorgando eficiencia y facilitando el desarrollo de sus
actividades en todos los ambitos que la ciudadania requiera, generando asi, un mejor
servicio.
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VISION

Buscamos ser una unidad volcada en aportar servicios eficaces en Tecnologias de la
Informacién (TI), siempre en linea con los objetivos de nuestro Municipio de Chietla,
mediante una gran vocacion de trabajo en equipo y una excelente capacidad de
respuesta, siendo participativos y dialogantes en la misién, emprendedores vy
dindmicos en el desempefio, comprometidos con la mejora continua, solidarios en
cuestiones sociales, adaptables a cambios y con un excelente nivel de motivacién y
comunicacion.

Pretendemos conseguir, a corto plazo, que los cuatro procesos generales de TI
(Despliegue y Provisiéon de Servicios, Atencion a las areas, Implantacién y Soporte de
Infraestructuras y Apoyo a Proyectos de nuestro Municipio de Chietla), sean percibidos
y considerados altamente eficaces, con el objetivo de mejorar y facilitar el
funcionamiento general de cada area en nuestro Municipio de Chietla mediante el
desarrollo de soluciones innovadoras.

Para ello actuaremos en:

La captacion de Necesidades y Expectativas en TI, estableciendo procedimientos
sistematicos.

Un modelo de Gestidon del Servicio, basado en criterios, normas y recomendaciones.

Una plataforma de Gestidn, como medio de soporte técnico interno.

Un Modelo Organizativo, adaptando el actual a requisitos de la mision y vision.

Una Plantilla de Personal, con gran calificacion competencial, gran adaptabilidad al
cambio y que mantenga una alta participacidn, motivacidn y satisfaccidon con el trabajo
realizado.
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Valores

1.- Profesionalidad: con un equipo humano que desarrolla sus actividades de forma
planificada, medida y continuamente mejorada, con garantias de profesionalidad,
conocimiento, calidad, trabajo en equipo, buen clima laboral, creatividad y pro actividad.

2.- Capacidad de innovacién: aplicar conocimiento y practicas novedosas para generar
valor.

3.- Seguridad de la informacién: garantizar la autenticidad, confidencialidad,
integridad, disponibilidad y trazabilidad de la Informacion utilizada, aplicando la
legislacidn vigente en esta materia.

4.- Orientacién al usuario: disefiar y desarrollar nuestras actividades atendiendo a las
necesidades y expectativas de nuestros usuarios.

5.- Compromiso con la calidad: nuestra gestion estd orientada a la excelencia y mejora
continua de los procesos, contando con un equipo humano comprometido con las
necesidades de la Comunidad.

6.- Sostenibilidad: usar eficientemente los recursos Tl minimizando el impacto
ambiental, maximizando su viabilidad econémica y asegurando nuestros compromisos
sociales.

7.- Accesibilidad e Interoperabilidad: todos los usuarios deben tener acceso a las TI
para la realizacién de sus funciones, pudiendo compartir e intercambiar informacién
mediante la utilizacion de estdndares que aseguren el acceso a los servicios.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTOR SISTEMAS
INFORMATICOS
ARMANDO ORTEGA MUNOZ

AUXILIAR DE SISTEMAS
INFORMATICOS
IRVIN RODOLFO GUERRERO PONCE
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FUNCIONES

A la Direccién de Informatica le correspondera
al director de sistemas informaticos:

I. Procesos para la adquisicion de cualquier equipo de cémputo de cualquier
departamento

Il. mantenimiento preventivo de equipos de computo e impresoras
[Il. Mantenimiento o reparacion de equipd

IV. mantenimiento de Software

V. Cancelacién de Folios

VI. Creacién de conceptos.

A continuacion, se describen los procesos y procedimientos para todo lo relacionado
con el departamento de Sistemas Informaticos.

La Direccién de Sistemas Informdticos realiza la calendarizacién peridédica de
mantenimiento preventivo de todos los equipos en el H. Ayuntamiento de Chietla la cual
estard sujeta a cancelacién de cualquier intervencidn imprevista por la misma area, es
decir, si un area solicito la revisidon previa, se pospondra la revision ya agendada, también
antes de dar mantenimiento la direccién de Sistemas Informaticos Avisara tanto
Presencialmente como por escrito el dia que dara el servicio.
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FUNCIONES

A la Direccién de Informatica le correspondera
al auxiliar de sistemas informaticos:

I. Procesos para la adquisicion de cualquier equipo de cémputo de cualquier
departamento

Il. mantenimiento preventivo de equipos de computo e impresoras
lll. Mantenimiento o reparacion de equipd

IV. mantenimiento de Software

V. Cancelacion de Folios

VI. Creacién de conceptos.

A continuacién, se describen los procesos y procedimientos para todo lo relacionado
con el departamento de Sistemas Informaticos.

La Direcciéon de Sistemas Informaticos realiza la calendarizacion periddica de
mantenimiento preventivo de todos los equipos en el H. Ayuntamiento de Chietla la cual
estard sujeta a cancelacion de cualquier intervencién imprevista por la misma area, es
decir, si un area solicito la revisidon previa, se pospondra la revisidn ya agendada, también
antes de dar mantenimiento la direccién de Sistemas Informaticos Avisara tanto
Presencialmente como por escrito el dia que dara el servicio.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Para la adquisicién de cualquier equipo de
cémputo de cualquier departamento los
procedimientos son los siguientes.

INICIO DEL CUADRO CON DESICION CUADRO CON FIN DEL
PROCEDIMIENTO EXTRACTO DE EXTRACTO DE PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD
La Direccién de La Direccion de
Sistemas Sistemas Informaticos i
Informaticos recibe analiza para poder
una solicitud de determinar cudl es el
adquisicion por equipo que mas > >
escrito del director conviene a la unavez Una vez
idad: devuelta la ibi
administrativo del necesidad; y se £ " e recibido el
ici na vez recibido, validacion se ;
4rea que requiera devuelve un ’of|C|o’con o equipo se da
. la informacién al drea lleva al de alta en el
el equipo, la - . valida la depart t
que solicita el equipo . . epartamento inventario v se
mencionada | informacion y d y
para que la deal € compras I
solicitud debera . . procede a la d entrega a
mencionada area Ty para proceder a L
. autorizacion de la usuario final:
traer la necesidad pueda elaborar la compra o el la adquisicion. ) ’
s fin de proceso.
paralo que se requisicion en el rechazo de la
ocupara el equipo. sistema de misma
Adquisiciones y se
pueda enviar en fisico
al departamento de
compras.
N )2

NO - FIN

acuerdo con el area que corresponda.
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PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Preventivo de equipos de computo e impresoras.

INICIO DEL CUADRO CON CUADRO CON FIN DEL
PROCEDIMIENTO EXTRACTO DE DESICION EXTRACTO DE PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD
G\ caso de requeri) los compafieros podran El servicio se da ﬁa rapidez de
el servicio solicitar el mencionado |r— Sf jeonun ,horano de la atencion
anticipado a servicio por medio de: atencion de 9:00 estara sujeto
cualquier equipo [am @ 5:00 pm con a la gravedad
a quip SMS, WhatsApp, Llamada o mediahorade | 8
que este bajo 0 por escrito segun lo comida que ya las
resguardo y uso de juzgue conveniente el :ncargsdcl) empieza de 2:00 SO|ICItl:|deS
. ) ) ibi revias
todas las areas director del drea @ reciar 12 pm a 2:30 pm, P
solicitud del dentro d
dentro del H entro de
: Afectada. servicio es el dando por tro H
Ayuntamiento de director de entendido que es nues ro. :
Chietla Sistemas el horario laboral Ayuntan.uent
I Informaticos ya establecido en o de Chietla
Armand? Ortega nuestro H. dando por
Munoz, Ayuntamiento de entendido
TEL. _ que se
243 120 6243 Chietla o
brindara la
atencion a la
brevedad.
3

4 \5

en caso de no encontrase
disponible su Auxiliar Irvin Rodolfo
Guerrero Ponce atendera la
solicitud, TEL. 2431238668

-—
\.

NO

acuerdo con el area que corresponda.
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Mantenimiento o

reparacion de equipo

INICIO DEL CUADRO CON CUADRO CON FIN DEL
PROCEDIMIENTO EXTRACTO DE DESICION EXTRACTO DE PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD

Gmantenimiento de
cada equipo ya sea
CPU, impresora,
monitor, teclado,
mouse, etc.

Es obligatorio que el
encargado de la

magquina este
presente y Comienza
con una evaluacion de
sus componentes y
después de ello
determinar cual es el
problema o pieza
dafiada para poder
tomar decisiones para
la solucién del
problema.

\.

La evaluacion
del equipo
debe hacerse en
horario laboral, si el
equipo presenta
problemas en el
software el
mantenimiento se hara
en ese mismo
momento.

Se tendra que
suspender las labores
de dicha area parala

atencion de sus
equipos de inicio a final
esto para no atrasar
mas de lo debido el
servicio del area.

Una vez resuelto ( \
La maquina o
pieza quedara
trabajando con
las mejores
condiciones
posibles para el
encargado o
trabajador del
area afectada.

el problema o
reparado si es
necesario sele T
dira al encargado
de la maquina las
medidas de
precaucion para
prevenir futuros
problemas
relacionados con
la maquina.

\

d

NO

En dado caso
Que una de las
Piezas estén
Dafadas el area de sistemas le
ara llegar un oficio al director
del drea afectada informandole
sobre la pieza daiiada y sus
caracteristicas.

El director del area tiene que

crear una requisicion
solicitando la pieza con sus
caracteristicas, respaldandose
con el oficio anterior mente
entregado por el drea de
sistemas.

Una vez que el area alla
recibida la pieza la direccion de
sistemas cambiara la pieza
Unicamente estando presente
la persona encargada del
equipo, abriendo la CPU y
retirando la pieza dafiada y
instalando la pieza nueva.

acuerdo con el area que corresponda.

Unidos por un mejorfuturo




hietla

H. AYUNTAMIENTO
2021 - 2024

Unidos por un mejor futuro

El Mantenimiento de

Software.
INICIO DEL CUADRO CON CUADRO CON FIN DEL
PROCEDIMIENTO EXTRACTO DE DESICION EXTRACTO DE PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD
( Se realiza el \
Mantenimiento En caso de detectar Un  ffm———p sf )
Preventivo, fallo en la integridad de el mencionado
Limpieza Interna del los componentes de - N Prosf!d: all
CPU (Fuente de una computadora, § | Unavezel camnio Ie 2
. . encargado director del area pieza, la
Poder, Slot, impresora o cualquier del srea ectad rapide; del
Memoria RAM equipo que dependa tendra la atectada sea . .
g : obligacién de notificado de la cambio estara
idades de directa o & sujeto a la
Unida indirectamente de la solicitar por llegada de la )
medio de una gravedady a

Almacenamiento,
etc.) Limpieza de
Monitor, Teclado y
Mouse. Escaneo de
Virus, Revisan
actualizaciones del
sistema operativo o
de programas
instalados
Respaldan Base de
Datos, si es que la
computadora

cuenta con ellos.
\_ "/

Direccién de Sistemas
Informaticos se
informara tanto

presencialmente, como
por escrito con el
encargado del area
afectada.

pieza dafada
debera notificar
por escrito al
director de
Sistemas
Informaticos

requisicion la pieza
danada al
departamento de
adquisiciones, esto
con el fin de evitar
perdida de
informacién y/o
dafo total o
parcial del
equipo a su
cargo.

las solicitudes
previas dentro
de nuestro H.
Ayuntamiento
de Chietla
dando por
entendido que
se brindara la
atencion ala
brevedad.

1

acuerdo con el area que corresponda.

NO

™)
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CANCELACION DE FOLIOS (SAMI CHIETLA)

INICIO DEL CUADRO CON CUADRO CON FIN DEL
PROCEDIMIENTO EXTRACTO DE DESICION EXTRACTO DE PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD
La cancelacién de _.l La persona que creo el Una vez teniendo
fcualquier folio tiene folio y necesita una ; la autorizacion Una vez echo
que ser en el cancelacién mandara Sl de cancelacion el el proceso el
momento en que una peticién de "| érea de sistemas encargado de’
surgi6 el problema, cancelacién en el grupo estara encargado cancelarlo daraI
; de cancelar el a conocer en e
error o en dado de WhatsApp (Chietla Ya mandado foli grupo de
caso de que quieran cancelacién folio) los datos al olio
que q donde se daré a grupo de correspondiente WhatsApp que
una modificacién de conocer el motivo de WhatsApp para que apoyandose con la cancfelacmn
tal. L determine el los datos anterior yatue
cancelacién, nombre de tesorero Uriel si el dad realizada para
la persona que lo creo, folio esta en mente mandados
que se vuelva a

condiciones de ser por el creador del

cancelado y tenerlo
en cuenta,
dara la autorizacion
para cancelar el
folio.

cargo y folio. crear el folio
con las

modificaciones

correctas para

su cobro.

mismo (folio)

registrando los
datos parala
aclaracion de la

cancelacién en la
pagina Sami
Chietla.

NO

El tesorero Uriel dara a saber en el
grupo la razén o motivo por el cual
no debe ser cancelado el folio y
tomara las medidas adecuadas para
la solucién del problema.

Fin del Proceso
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CREACION DE CONSEPTOS (SAMI CHIETLA)

INICIO DEL CUADRO CON CUADRO CON FIN DEL
PROCEDIMIENTO EXTRACTO DE DESICION EXTRACTO DE PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD

[

Una vez creado

La solicitud de se haran
creacion de un pr.uebas.de
funcionamiento
nuevo concepto en
ysele

. . Se apoyara el .
sami chitela tiene informara a el

area de sistemas

que llevar la con Ia tesorero Uriel y
siguiente Una vez obtenida la Una vez . B al drea que
informacion: informacion debe autorizado Informacion solicita al

recibida para la
creacion de dicho

el concepto por
el tesorero Uriel
seledarala
informacion de
concepto a los que
estan a cargo del
drea de sistemas.

finalizar dicha
creacion de
concepto.

Nombre de el area que solicita,

concepto, precio, el
lprecio sera fijo o no,

entregar un oficio o
concepto y

reportarlo con el

| asignandolo al

tesorero Uriel para la

nombre del drea a area

autorizacion de dicho
concepto.

la que se le correspondiente

asignara, unidad de listo para ser

media, categoria, si utilizado.
es que el concepto

es servicio o no.

NO

El tesorero Uriel dara a saber al drea
la razén o motivo por el cual no debe
ser creado el concepto y tomara las
medidas adecuadas para la solucién
del problema.

Fin del Proceso
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