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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal/
Reglamento Vigente constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo que dictan
las operaciones béasicas de todas las areas que comprende la Coordinacién General de

Infraestructura y Desarrollo Tecnoldgico.
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3.0 SIMBOLOGIA

Simbolo Nombre Descripcion
lcln o thHninG Sefiala dénde inicia o tgrr_mna la secuencia
del procedimiento
Actividad Representa la ejecuciéon (‘:|e unao mas
tareas de un procedimiento.
Representa un documento, formato o
Documento cualquier escrito que se recibe, elabora o
\__/-—\ envia.
Indica las opciones que se puedan seguir
Decision en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos
Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
O Canector flujo, utilizando para su conexién el niumero
arabigo; indicando la tarea con la que se
debe continuar.
Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
Con:c;(r?;de diferentes paginas; dentro del simbolo se
pag utilizard un namero aréabigo que indicara la
tarea a la cual continda el diagrama.
e e gy Conecta simbolos, sefialando la secuencia
Conectares en que deben realizarse las tareas.
/4

—
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4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo

4.1 Departamento de Servicios e Infraestructura

4.1.1. PROCEDIMIENTO DE SERVICIO TELEFONICO.

Todos los trabajos de telefonia son reportados via telefénica, oficio y/o mediante el
sistema HelpDesk, en el caso de que el reporte sea via telefonica el area de atencién
a usuarios captura en sistema la Orden de Servicio.

Una vez capturada la orden de servicio, esta es asignada al area de Gestion y
Control de Inventario.

Un técnico del area de Gestion y Control de Inventario recibe el servicio, se presenta
en el area y realiza la actividad, si el servicio se realiza satisfactoriamente, el técnico
captura las actividades realizadas en sistema, se da el visto bueno y se cierra la
solicitud en el sistema y el area de Atencidn a Usuarios finaliza la solicitud archivando
en base de datos.

En el caso que el Técnico determine que se requiere de configuracion el servicio se
canaliza al area de Servicios en Infraestructura, un técnico en Telecomunicaciones
le dara seguimiento a dicha solicitud.

Una vez que el servicio se ha concluido se avisa al area de Atencién a Usuarios.

El area de Atencion a Usuarios finaliza la solicitud quedando archivada en BD.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisidn: 06
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Servicio Teléfonico

Encargado/a de Atencién a
Usuarios

Dpto. de Gestion y Control de
Inventario Tecnoldgico

Recibe solicitud de
, INICIO P servicio por

sistema

3 h 4
Recibe reporte via Se presenta en el
telefonica, oficio o —| dreayrealiza
por sistema servicio

! L

Fase

Asigna al drea De
gestion y control
de inventario

FIN

Finaliza solicitud
quedando

de datos

Si es configuracion
se canaliza al drea

Recibe solicitud de

de Servicios e

servicio
Infraestructura
r
Captura
actividades Realiza las
realizadas en el configuraciones
sistema correspondientes

!

v

archivada en base |

Vo.Bo. y cierra
solicitud en
sistema

Avisa al érea de
Atencién a
Usuarios

]
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4.2 Departamento de Gestion y Control de Inventario Tecnolégico

4.2.1. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE
COMPUTO.

El/la encargado/a de la mesa de ayuda recibe el equipo de computo de manos del
solicitante del servicio, posteriormente se registra la informacion que le proporcione
en el sistema de captura. Hecho lo anterior el sistema dara un nimero de folio el
cual sera la referencia sobre el servicio solicitado, posteriormente se etiqueta el
equipo con el folio generado. Enseguida el/la encargado/a de la mesa de ayuda
procedera a imprimir y entregar la solicitud de servicio firmada por él/ella mismo/a y
por el solicitante donde declara que acepta los riesgos que conlleva la revision del
equipo. El/la encargado/a de la mesa de ayuda consultara el sistema para conocer
los trabajos pendientes y asignar a los técnicos/as. En éste caso, el/la técnica se
hara cargo del equipo de cémputo asignado para su reparacion, el cual, estara
identificado con el nimero de folio asignado a la solicitud.

En caso de que el equipo alin cuente con garantia, el/la encargado/a de la mesa de
ayuda notificara y entregara el equipo al usuario solicitante para que con apoyo de
su administrativo procedan a efectuar la garantia del equipo con el proveedor. En
caso de que el equipo no cuente con garantia, tendra que ser atendido y reparado
por El/la técnico/a, el cual, al término de este procedimiento, el equipo es colocado
en el area de “equipos terminados”. Una vez que el equipo se encuentra listo para
ser entregado al solicitante, el/la encargado/a de la mesa de ayuda realiza la captura
en el sistema, donde le dara seguimiento debiéndose comunicar con el/la solicitante
via telefénica o WhatsApp, para notificarle que el requerimiento ya se elabor6 y
puede pasar a recoger su equipo. El/la solicitante se presenta a la recepcién del
Departamento de Gestiéon y Control de Inventario Tecnolégico con la solicitud de
servicio otorgada al solicitar dicho servicio y firmar de recibido. El/la encargado/a de
la mesa de ayuda entrega el equipo a El/la solicitante, una vez realizado esto se da

por concluido el servicio y se procede a archivar esta orden.

Secretaria de Administracién
Direcci6n de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO
Usuario solicitante Encargado/aMesade Técnico/a
ayuda
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Solicita L2
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4.2.2. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE
COMPUTO.

Ellla Jefela de Departamento de Gestion y Control de Inventario Tecnologico es el
responsable de elaborar el “Programa Anual de Mantenimiento Preventivo Tecnoldgico” con
la finalidad de programarlo por dependencia, para aquellos equipos de computo con una
antigiedad mayor a 12 meses en base al inventario de la dependencia.

El mantenimiento podra desplazarse hasta 8 dias después de lo programado, dependiendo
la carga de trabajo de la dependencia. Con base al programa anual, el/la Jefe/a de
Departamento de Gestién y Control de Inventario Tecnolégico girara instrucciones a los
técnicos para que se realice el mantenimiento preventivo previamente programado en la
dependencia correspondiente. Los/las técnicos/as informaran del mantenimiento a el/la
jefela del area programada, consecuente a esto, inician con dicho mantenimiento el cual
consiste en lo siguiente:

a) Limpieza externa del equipo de coémputo, la cual deberd realizarse con quimicos
apropiados (que no contengan amoniaco).

b) Limpieza interna (sopletear con pistola de aire).

c) En caso necesario, se realizara alguna reparacion y/o ajuste menor por parte del técnico
a cargo.

Al terminar el mantenimiento a los equipos de computo del area en cuestion, Ella
encargado/a del departamento de Gestién y Control de Inventario Tecnologico debera
elaborar el reporte del mantenimiento realizado.

Ellla encargado/a de los mantenimientos, entregara el reporte original a El/la jefe/a del
departamento de Gestién y Control de Inventario Tecnoldgico, el cual debera concentrar.

Nota: La informacién recabada de dichos mantenimientos serén resguardadas en el
Departamento de Gestién y Control de Inventario Tecnolégico por un periodo de 1 afio.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO

Fase

Jefe/a Departamento de
Gestién y Control de
Inventario Tecnoldgico

Técnico/a

Encargado/a del
departamento de Gestion y
Control de Inventario

Tecnoldgico
INICIO
Elabora Informan a Jefe/a
“programa anual de drea
de $ programada el
mantenimiento inicio de
preventivo” mantenimiento
Gira instrucciones . s
Sy Realizan limpieza
a técnicos para y
) internay externa
realizar == ;
o del equipo de
mantenimientos
3 cémputo
preventivos
) no
éSe requiere
reparacion?
Realizar
reparacion y/o
ajuste menor
h 4
.| Elabora reporte
"] de mantenimiento
Concentrar
informacion
recabada por
técnicos

+
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4.3 Departamento de Desarrollo de Sistemas

4.3.1. PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE PORTALES.

El/la solicitante recopila la informacién y archivos y le da formato para su publicacion.
Solicita la actualizacion del portal por oficio, e-mail allel jefe/a de departamento
responsable de los portales o al administrador/a web.

El/la jefe/a de departamento de desarrollo recibe la solicitud de actualizacion de parte
de enlace designado o autoridad competente por medio de oficio. Valida formato y
archivos en cuanto a contenido y complejidad. Asigna administrador de contenidos
web en base a lo observado y a la disponibilidad.

Ellla administrador/a de contenidos web recibe la informacién y archivos
proporcionados por el/la jefe/a de departamento. Analiza si la informacion y archivos
cumplen con la normatividad. En caso de que la informacién y archivos no cumplan
con la normatividad, solicita las correcciones al enlace o solicitante. El/la solicitante
corrige informacion y archivos y los regresa al/la administrador/a de contenidos web.
Repetir hasta cumplir con la normatividad. En caso de que la informacién y archivos
cumplan con la normatividad, continda con el proceso.

Elfla administrador/a de contenidos web verifica si la informacion requiere un
procesamiento grafico. En caso de que se requiera procesamiento grafico, envia
solicitud y archivos al/la disefiador/a grafico/a.

El/la disefiador/a grafico/a recibe la informacién y archivos proporcionados por el/la
administrador/a de contenidos web. Analiza si la informacién y archivos cumplen con
la normatividad en cuanto a gréaficos. En caso de que la informacion y archivos no
cumplan con la normatividad, solicita las correcciones al/la administrador/a de
contenidos web, quien a su vez solicita correcciones a enlace o solicitante. El/la
solicitante corrige informacién y archivos y los regresa allla administrador/a de
contenidos web. El/la administrador/a de contenidos web turna a su vez allla
disefiador/a grafico/a. Repetir hasta cumplir con la normatividad en cuanto a graficos.
En caso de que la informacion y archivos cumplan con la normatividad, continta con
el proceso.

Ellla disefiador/a grafico/a disefia y adecla los elementos gréficos del portal, y
entrega los elementos gréficos al/la administrador/a de contenidos web.

El/la administrador/a de contenidos web realiza la actualizacién del portal. Notifica al
jefe de departamento de la actualizacién o publicacion de la informacién y archivos.

Ellla jefe/a de departamento recibe notificacién de la persona administrador/a de
contenidos web. El/la jefe/a de departamento notifica por medio de oficio o correo a
el/la solicitante. El/la enlace o solicitante recibe notificacion de la actualizacion. Fin

del proceso. (/

Ag
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5.0 DIRECTORIO

Coordinador/a General de Infraestructura y Desarrollo Lic. José Carlos Torres Jiménez
Tecnolégico

Jefe/a de Departamento Administrativo Lic. Raquel Delgadillo Peralta

Jefe/a de Departamento de Servicios e Infraestructura Lic. Alfonso Martinez Villalobos

Jefe/a de Departamento de Gestién y Control de Inventario Lic. Luis Rodolfo Mora Hernandez
Jefe/a de Departame‘nto de Desarrollo de Sistemas Lic. Eduardo Michael Rodriguez Medina
Jefe/a de Departamento de Sistemas para la Armonizacion Lic. Ricardo Macias Herrera

Contable Municipal
Jefe/a de Departamento de Aplicativos Web y Moviles Lic. Jorge Alberto Méndez de Avila
Jefela de Departamento de Mantenimiento de Internet Gratuito C. Raymundo Ibarra Contreras

Jefe/a de Departamento de Gobierno Digital Lic. Elizabeth Salinas Juarez
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