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Jefatura de Gobierno Digital

1.- PRESENTACION

La Jefatura de Gobierno Digital depende directamente de la Unidad de Vinculacion
Social, la cuarta de trece unidades administrativas que conforman el Sistema Municipal
DIF (SMDIF), érgano descentralizado del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, 2022-2024.

De acuerdo con el Apartado Primero referente al Gobierno Digital del Reglamento Interno
(Afno 1, Gaceta No. 11, de fecha 7 de marzo de 2022), se crea la presente Jefatura con el
objetivo de regular la gestion de los servicios, tramites, procesos y procedimientos
administrativos a través del uso de las TIC's; esto implica la conformacion de un sistema
de mejora en los tramites y servicios que facilite el acceso de los usuarios a la
informacion de interés publico por medios electronicos, garantice la proteccion de datos

personales y contribuya a la transparencia y mejora regulatoria.

El manejo de las TIC’s a través de la presente jefatura, implica el soporte técnico interno

del software y hardware en todas las unidades administrativas.

La Jefatura de Gobierno Digital del SMDIF presenta este Manual de Procedimientos con
el cual se establece un orden, perfectible ante la realidad, a partir de una nueva
estructura tecnologica que responda a las necesidades tanto de los servidores publicos

que laboran en este organismo, como de los naucalpenses.
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2.- OBJETIVO GENERAL

Establecer la implementacién de las TIC's mediante la planeacién, organizacién, soporte

y evaluacion de los servicios asistenciales de cada una de las unidades administrativas

que conforman el SMDIF.
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

de manera estratégica las TIC’s

estado de operatividad y
funcionamiento de software y
hardware con que cuenta el
SMDIF en los bienes
informaticos.

Solicitar el dictamen técnico
emitido por la Direccién
General del Sistema Estatal de
Informatica (DGSEI).

informaticos necesarios
para el cumplimiento de
sus actividades.

A Resultado final del Proceso Nombre del
Estado inicial del Proceso
Usuario Interno Usuario Externo Proceso
Eficientar el uso y aprovechar Llevar a cabo diagnésticos del | Cuenta con los bienes Diagnéstico

Tecnoldgico

Recepcioén de reportes de fallas

Realiza revision

Verifica el correcto

Mantenimiento

cémputo e impresion y/o
problemas de conectividad en
las Unidades Administrativas
del SMDIF.

técnicas, elabora diagnostico y
repara.

técnicas en los bienes correspondiente, detecta fallas | funcionamiento del Sistematico
informaticos utilizados para los | técnicas, elabora diagndstico y | sistema que usa y/o,

servicios automatizados, y/o repara, corrige datos de luego de ser capacitado,

requerimiento de soporte usuario o, en su caso, lleva a maneja el sistema

técnico para la correccién de cabo capacitacion a servidores | automatizado para el

datos en servicios publicos sobre el manejo del desarrollo de sus

automatizados. sistema para la automatizacion | funciones.

Solicitud de capacitacién para el | de servicios.

manejo del sistema

automatizado.

Recepcion de requerimiento de | Realiza revision Verifica el correcto Soporte
fallas técnicas en equipos de correspondiente, detecta fallas | funcionamiento. Técnico

Recepcién de requerimiento

Programa Calendario, accede

Recibe unidad de

Mantenimiento

para el respaldo y recuperacién | a equipo de computo, localiza | almacenamiento externo anual de
de informacion de las Unidades | informacion, realiza con carpeta de respaldo equipo
Administrativas del SMDIF y/o mantenimiento, recupera datos | de informacion para su
Calendario Anual. solicitados, crea carpeta de utilizacién
respaldo en unidad de inmediata.
almacenamiento externo.
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C. Cé&a’-’rﬁ;riel Martinez Gémez Lic. Berenice ly¥onne Acosta Mirafuentes Lig. ondo Basurto
Jefe de Gobierno Digital del SMDIF Titular de ladnidad de Vinculacién Social D eneral del SMDIF
del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Qe
NAUCALPAN

22-24

Manual de Procedimientos Pagina |4
Jefatura de Gobierno Digital
4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
4.1.- Diagnostico Tecnoldgico.
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)

EVALUACION DE PROGRAMA RECORRIDOS A OFICINAS |LLEVA A CABO REVISION DE
IOPERATIVIDAD Y SEE‘}%’EL.E% g( CENTROS —»[BIENES INFORMATICOS.

FUNCIONAMIENTO DE LAS
TICS.

|

DETECTA NECESIDADES DE SOFWARE
Y HARDWARE. >

SE REALIZA ADQUISICION DE BIENES
INFORMATICOS.

l

ISOLICITA DICTAMEN TECNICO A
LA DIRECCION DE GOBIERNO
DIGITAL MUNICIPAL PARA PARA
LA ADQUISICION DE BIENES
INFORMATICOS.

|

LAS UNIDADES
IADMINISTRATIVAS CUENTAN

» ICON BIENES INFORMATICOS

PARA EFICIENTAR EL
DESARROLLO DE SUS

FUNCIONES.
DIAGNOSTICO
RESULTADO DE VALOR TECNOLOGICO
Elaboré Reviso: Autorizé:
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4.2 Mantenimiento Sistematico.

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADOS

- REQUERIMIENTO DE SOPORTE
ITECNICO EN FALLAS DEL
SISTEMA PARA LA
AUTOMATIZACION DE
SERVICIOS.

-REQUERIMIENTO DE SOPORTE
TECNICO PARA LA CORRECCION
DE DATOS EN SERVICIOS
AUTOMATIZADOS.

. SOLICITUD DE CAPACITACION
PARA EL MANEJO DEL SISTEMA
CONFORMADO POR SERVICIOS

PROGRAMA VISITA O EN SU CASO

DETECTA FALLA O ERROR DE
CAPTURA DE DATOS Y/O RECIBE

|

PROGRAMA CAPACITACION >

DUDAS SOBRE EL USO DE SISTEMA

REALIZA REVISION DEL SISTEMA O
EN SU LLEVA A CABO LA
CAPACITACION

ELABORA DIAGNOSTICO O EN SU
CASO RESUELVE DUDAS SOBRE EL
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

|

AUTOMATIZADOS. REPARA FALLA Y/O CORRIGE DATOS [FUNCIONAMIENTO CORRECTO DEL
O EN SU CASO REALIZA SIMULACRO [SISTEMA, SE REALIZA LA CAPTURA
CON PERSONAL CAPACITADO ¥ |CON DATOS CORRECTOS DEL
USUARIO, O BIEN, EL PERSONAL
TIENE CONOCIMIENTO DEL USO DEL
SISTEMA.
MANTENIMIENTO
RESULTADO DE VALOR SISTEMATICO
Elaboro Reviso: ___Autorizo:
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4.3 Soporte Técnico.
I, INSUMOS TRANFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)

REQUERIMIENTO DE PROGRAMA VISITA ——» REALIZA REVISION

SOPORTE TECNICO l
DETECTA FALLATECNICA | , ELABORA DIAGNOSTICO
REPARA FALLA TECNICA ~—»  FUNCIONAMIENTO

CORRECTO
RESULTADO DEL VALOR SOPORTE TECNICO

4.4 Mantenimiento anual de equipo.

CALENDARIO ANUAL DE
MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS PARA
REALIZAR EL RESPALDO
Y/O RECUPERACION DE
INFORMACION.

l

INSUMOS TRANFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)
PROGRAMAGCION DEL PROGRAMA VISITA _» ACCEDE A EQUIPO DE

COMPUTO

IDENTIFICA INFORMACION —» RECUPERA DATOS

!

CREA CARPETA DE SOPORTE —» ENTREGA CARPETA DE

SOPORTE DE
INFORMACION EN UNIDAD
DE ALMACENAMIENTO
EXTERNO

RESULTADO DEL VALOR

PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO

Elaboré

Revisé:

__ Autorizé:
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento:

Diagnoéstico Tecnolégico

5.1.2

Objetivo:

Identificar las necesidades de activos tecnolégicos por medio de un diagnostico de
funcionalidad, que permitan establecer niveles de criticidad alta, media o baja, derivados
de los hallazgos.

5.1.3 Alcance:
Bienes informaticos propiedad del SMDIF, activos en las 13 unidades administrativas.

5.1.4 Referencias:

¢ Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”.

¢ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios y su
Reglamentacion.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

¢ Bando Municipal vigente.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez; México.

Elaboré Revisé: __Autorizé:
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Jefatura de Gobierno Digital

5.1.5 Responsabilidades:

Titular de la Unidad de Vinculacion Social

Supervisar, coordinar y dirigir las actividades de la Jefatura de Gobierno Digital.
Jefatura de Gobierno Digital

Eficientar el uso y aprovechamiento estratégico de las TIC's y medios electronicos.

Informar a las unidades administrativas mediante oficio sobre los recorridos
programados para realizar los diagnésticos de los bienes informaticos.

Auxiliar Administrativo

Realizar recorridos a las unidades administrativas.

Llevar a cabo diagndsticos de bienes informaticos.

Informar al titular del resultado de diagnéstico, a traves de reportes.
5.1.6 Definiciones:

e TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

e Diagnéstico Técnico: analisis del funcionamiento de los sistemas que nos
permite establecer las condiciones actuales de sistema.

e Dictamen: Establecer niveles de criticidad alta media o baja, que nos permitan
elaborar planes de accién derivados de los hallazgos.

o Bienes Informaticos: Sontodos aquellos equipos de computo, redes y
comunicaciones administrados por la UTSI, entre los que se incluyen los de
usuario final: computadoras, impresoras, escaneres, no-breaks, laptops, tabletas
electronicas y los de redes y comunicaciones: ip phones, switches, médems, entre

otros.

Elaboré ) Revisé: Autorizé:
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5.1.7 Insumos:

Evaluacién de operatividad y funcionamiento de las TIC'S.

5.1.8 Resultados:

Mejorar y agilizar el proceso de flujo en los servicios automatizados.

5.1.9 Interaccion con otros Procedimientos:

Ninguno

5.1.10 Politicas:

Gestionar a través del Comité de Gobierno Digital del Ayuntamiento de Naucalpan, la
emision del Dictamen Técnico a la Direcciéon General del Sistema Estatal de Informatica
para la adquisicién de bienes informaticos.

Controlar y administrar los bienes informaticos.

Notificar a la Coordinacion de Patrimonio del SMDIF, sobre la adquisicion de bienes
informaticos y los movimientos de asignacion.

Realizar por lo menos una vez al afio el diagndstico de funcionalidad de bienes
informaticos.

Elabord Reviso6: Autorizé:
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5.1.11 Desarrollo: Diagnéstico Tecnolégico

AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
1 Jefatura de Gobierno | Programa de recorrido a las unidades administrativas para llevar
Digital a cabo diagnésticos de bienes informaticos y solicita Vo.Bo.

2 | Titular de la Unidad de
Vinculacion Social

Da Vo.Bo. y regresa para su distribucion.

3 Jefatura de Gobierno

Recibe y solicita se envie a las unidades administrativas.

Digital
4 | Auxiliar Administrativo | Entrega y recaba acuse de recibo.
5 Unidades Reciben y firman acuse de recibo.

Administrativas

6 Jefatura de Gobierno
Digital

De acuerdo con la programacion, realiza recorrido e informa del
resultado.

7 | Titular de la Unidad de
Vinculacion Social

Recibe y solicita se envie solicitud de dictamen técnico a la
Direccién General de Gobierno Digital del Ayuntamiento para la
adquisicion de bienes informaticos.

8 Jefatura de Gobierno
Digital

Recaba informacién y envia solicitud.

9 | Direccidn General de
Gobierno Digital del
Ayuntamiento

Realiza procedimiento, obtiene dictamen técnico y entrega.

10 | Jefatura de Gobierno
Digital

Recibe dictamen e informa.

11 | Titular de la Unidad de
Vinculacion Social

Recibe, verifica y solicita se realice procedimiento para la
adquisicion de bienes informaticos.

12 | Jefatura de Gobierno

Solicita procedimiento para la adquisicion de bienes

Digital informaticos.
13 | Jefatura de Recursos | Recibe y realiza procedimiento para la adquisicion de bienes
Materiales informaticos e informa.
14 | Jefatura de Gobierno | Recibe bienes informaticos e informa.
Digital
15 Coordinacién de Recibe y elabora resguardos.
Patrimonio
16 | Jefatura de Gobierno | Controla y Administra bienes informaticos
Digital
Elaboroé Revis6: __Autorizé:
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5.1.12 Diagramacion
Diagrama de Flujo: Diagnéstico Tecnolégico

Jefatura de Gobierno Titular de la Auxiliar Unidades Direccion General de Jefatura de Coordinacion
Digital Unidad de administrativo administrativas Gobierno Digital del Recursos de Patrimonio
Vinculacion Ayuntamiento Materiales
Social
1
2
Programa Da Vo.Bo. y
recorrido y regresa para su >
solicita Vo. Bo. distribucion
C T . ]
Recibe y
solicita se envie («g 4 5
a unidades
administrativas Entrega y recaba Recibe y firma
T acuse de recibo acuse de recibo
6 = 1 o
Realiza recorridos Recibe y solicita se
seglin programacién e L el_lvie sohc1tu§ de
informa del resultado dictamen técnico para
bienes informaticos
8
Recaba -’J
informacién, < 9
iaysolicita |
envia y so. Realiza
B | procedimiento,
| obtiene di y
1t
" entrega
Recibe dictamen j
. gl
e informa - 11
Recibe, verifica y
_/_I ] solicita procedimiento|
de adquisicién de
12 bienes informéticos
Solicita
e [ 13
la adquisicién de Recibe y realiza
bienes informaticos procedimiento para
la adquisicién de
bienes informaticos
14 L ¢ informa
Recibe bienes | I
informéticos e | o 15
informa
Recibe y elabora
resguardos e
informa
16
Controla y
Administra | Lo
bienes e
informéticos
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Indicador para medir capacidad de respuesta.

NUmero de bienes informaticos programados: X 100 = 100%

NUmero de bienes informaticos revisados

5.1.14 Formatos e Instructivos

No aplica

Diagnésticos

Elaboré

Revisé:

Autorizo:
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5.2 Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento Sistematico

5.2.2 Objetivo:

Reducir el tiempo de inactividad en los servicios automatizados del SMDIF, a través
servidores publicos capacitados, mantenimiento y monitoreo sistematico que permitan
anticipar la deteccién oportuna de fallas.

5.2.3 Alcance:

Bienes informaticos utilizados para la automatizacion de servicios del SMDIF y
servidores publicos con actividad en el manejo del sistema para la automatizacién de
servicios.

5.2.4 Referencias:

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios y su
Reglamentacion.

¢ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

¢ Bando Municipal vigente.
e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez; México.

Elaboré Revis6: Autorizé:
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Jefatura de Gobierno Digital

5.2.5 Responsabilidades:

Titular de la Unidad de Vinculacién Social

Supervisar, coordinar y dirigir las actividades de la Jefatura de Gobierno Digital
Jefatura de Gobierno Digital

Crear un sistema de mejora constante que permita simplificar los tramites, servicios y
procedimientos administrativos que los usuarios efectien ante la administracién publica

del SMDIF.
Eficientar el uso y aprovechamiento estratégico de las TIC's y medios electrénicos.

Proponer las medidas para la implementacién de las TIC's, a través de la planeacion,
organizacion, soporte y evaluacién para el uso eficiente de los medios electrénicos que
permitan regular y agilizar la gestion de servicios, tramites, procesos y procedimientos
administrativos que son brindados por el SMDIF.

Auxiliar Administrativo

Recibir y registrar las solicitudes de reporte de fallas en el sistema de automatizacion de
servicios, para su atencién.

Recibir, registrar y programar las solicitudes para capacitar a servidores publicos en el
sistema de automatizacion de servicios.

5.2.6 Definiciones:

s TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
e e-Gob: Gobierno digital

o Automatizacion: Utilizar sistemas de software para crear instrucciones vy
procesos repetibles.

Elaboré Reviso: _—Autoriz6:
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e Sistema: Utilizar sistemas de software para crear instrucciones y procesos
repetibles.

5.2.7 Insumos:
Reporte de fallas en el sistema para la automatizacién de servicios.
Solicitudes de correccién de datos de captura de usuarios.

Solicitudes de capacitacidon para el manejo del sistema para la automatizacion de
Servicios.

5.2.8 Resultados:

Mejorar y agilizar el proceso de flujo en los servicios automatizados.

5.2.9 Interaccion con otros Procedimientos:

Ninguno

5.2.10 Politicas:

La unidad administrativa debera enviar, con un minimo de tres dias de anticipacion, la
solicitud para la capacitacion del personal de nuevo ingreso con responsabilidad en el
manejo del sistema para la automatizacion de servicios.

Informar en tiempo real el error en la captura de los datos del usuario, para su atencién
inmediata.

Programar visitas para la reparacion y mantenimiento.

Elaboré Reviso: Autorizo:
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5.2.11 Desarrollo: Mantenimiento Sistematico

administrativas

AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Unidades Generan solicitud de requerimiento de soporte técnico de

fallas en el sistema para la automatizacion de servicios y/o
requerimiento de soporte técnico para la correccién de datos
en servicios automatizados y/o solicitud de capacitaciéon para
el manejo del sistema conformado por servicios
automatizados.

Auxiliar
Administrativo

Recibe, informa y captura en la base de datos, asigna folio
de falla o en su caso de la solicitud de capacitacién.

Jefatura de Gobierno
Digital

Recibe y solicita revision de falla o en su caso programa
capacitacion.

Auxiliar
administrativo

Se traslada, realiza revision, detecta falla técnica y/o error en
la captura de datos del usuario e informa status y brinda
soporte técnico y solicita firma de conformidad.

Unidades
administrativas

Firma de conformidad el formato de servicio técnico.

Jefatura de Gobierno

Envia convocatoria para capacitacion.

administrativo

Digital

Unidad Recibe, firma acuse de recibo y envia al personal de nuevo
administrativa ingreso

Auxiliar

Titular de la Jefatura
de Gobierno Digital

Imparte capacitacion sobre el sistema para la automatizacion
de servicios.

Personal de nuevo
ingreso

Firma lista de asistencia y recibe capacitacion.

Elaboro

Reviso: Autorizo:

C. Césgfa:briel Martinez Goémez
Jefe de Gobierno Digital del SMDIF
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5.2.12 Diagramacién

Diagrama de Flujo: Mantenimiento Sistematico

| ]

Unidad Administrativa Auxiliar Administrativo Jefatura de Gobierno Digital
3
2
1 Recibe y solicita
. revisién de falla, o en
Rec'lbe, captura, > su oo programa
Genera y L asigna folio e capacitacion
entrega solicitud informa

] 4

Se traslada, realiza revisién,

&

. detecta falla y/o error en la
Revisa < captura de datos del usuario
ﬁmcmnamnentc? Y ¢ informa status y brinda
firma de conformidad. apoyo técnico y solicita
firma de conformidad.
e
-\—-_.-/_'_
Recibe y firma &
acuse de recibo
y envia personal
de nuevo ingreso

6

En su caso envia

convocatoria para
capacitacion.

9

Firma lista de
asistencia y
firma

l

A&

Imparte L—/_

capacitacion
sobre el sistema
para la
automatizacion
de servicios

e

capacitacion.

@

5.2.13 Medicion: Indicador para medir capacidad de respuesta.

Numero de solicitudes recibidas: X 100 = 100%

Numero de solicitudes realizadas

5.2.14 Formatos e Instructivos

No aplica

Mantenimiento Sistematico

Elaboré

Reviso:

_Autorizé:

C. Césé(‘éébriel Martinez Gémez
Jefe de Gobierno Digital del SMDIF

idad de Vinculacién Social
del SMDIF
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5.3 Nombre del Procedimiento:

Soporte Técnico

5.3.2 Objetivo.

Brindar asistencia técnica en la correcta instalacion, mantenimiento y funcionamiento de

todos los recursos tecnoldgicos y de conectividad a través de un eficiente soporte

técnico.

5.3.3 Alcance.

Aplica a las trece Unidades Administrativas que conforman el SMDIF.

5.3.4 Referencias.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo

Integral de la Familia".

s Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Meéxico y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y

Municipios.

» Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios y su

Reglamentacién.

¢ Titulo Décimo primero, De la Mejora Regulatoria y Gobierno Digital

Capitulo| De la Mejora Regulatoria
Capitulo Il Del Gobierno Digital

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Naucalpan de Juarez, México.
Articulo 67

Elaboro Revisd:

Autorizé:

C. Césaf"dabriel Martinez Gémez Lic. Beren?ﬁnne Acosta Mirafuentes
Jefe de Gobiemo Digital del SMDIF Titular dj Unidad de Vinculacion Social
del SMDIF
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5.3.5 Responsabilidades.

Titular de la Unidad de Vinculacién Social: Supervisar y coordinar los trabajos de la
Titular de la Jefatura de Gobierno Digital: Programar y coordinar la atencién de los
reportes de fallas técnicas para su atencion.

Auxiliar Administrativo: Dar apoyo y soporte técnico a los reportes generados por las
areas dependientes del SMDIF.

5.3.6 Definiciones.

Administrador: Los administradores informaticos controlan y supervisan el
procesamiento de trabajo a través de computadoras centrales de gran capacidad.
Impresora: Es un dispositivo periférico de salida, del ordenador que permite producir
una gama permanente de textos o graficos de documentos almacenados en un formato
electronico, imprimiéndolos en medios fisicos, normalmente en papel, utilizando
cartuchos de tinta o tecnologia laser (con toner).

Red: Conexién entre varios ordenadores y dispositivos.

Servidor (hardware): un servidor basado en hardware es una maquina fisica integrada
en una red informatica.

Soporte Técnico: Es un rango de servicios que proporcionan asistencia con el hardware
o software de una computadora, o algun otro dispositivo electronico o mecanico.

Status: Un estado es una configuracién Gnica de informacién en un programa o

maquina.

5.3.7 Insumos.

Requerimiento de solicitud de soporte técnico.

Elaboré Revisé: ~ Autorizé:
,"’/ v : 5\ i/ ¢
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C. Césaéﬁ&ﬁrie Martinez Gomez Lic. Berenice lygfine Acosta Mirafuentes Ltc. CynibiaElizondo Basurto
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5.3.8 Resultados.

Optimizar y mejorar el rendimiento del equipo y servicios tecnologicos. Permitir la

comunicacion y el aprovechamiento éptimo de la infraestructura tecnolégica, mediante la

instalacion y mantenimiento de las redes locales en las unidades administrativas que

integran el SMDIF.

5.3.9 Interaccion con otros Procedimientos.

No aplica

5.3.10 Politicas.

o Recibir solicitud de soporte técnico.

0O O O o

Deteccién de necesidades de equipamiento.

Programar visitas para la reparaciéon y mantenimiento

cémputo para su correcto funcionamiento

Generar base de datos de los reportes recibidos para su atencion.

Realizar dos mantenimientos preventivos anuales a servidores y equipos de

o Deteccion de necesidades de mantenimiento y adquisicion de refacciones y/o

componentes para la reparacion de equipos de computo, de impresion vy

servidores.

Reviso:

Elaboré

C. César: G::briel Martinez Gémez
Jefe de Gobierno Digital del SMDIF

\7

_—¥ Y
Lic. Berenice1Vonrie Acosta Mirafuentes
Titular deda gpid;a}:; de Vinculacién Social
del SMDIF
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5.3.11 Desarrollo.
Soporte Técnico

AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
1 Unidades Generan solicitud de requerimiento de servicio de la falla del

Administrativas

funcionamiento del equipo de cémputo y/o de impresidén y/o
falta de conectividad.

2 | Titular de la Jefatura | Recibe, captura en la base de datos, asigna folio, programa
de Gobierno Digital revision y entrega.
3 Auxiliar Recibe solicitud de servicio, se traslada, realiza revision,
Administrativo detecta falla técnica e informa status y brinda soporte técnico,
si el servicio es satisfactorio solicita firma de conformidad
4 Unidades Firma de conformidad el formato de servicio técnico.
Administrativas
5 Auxiliar En su caso, si el equipo no responde de forma correcta al
Administrativo servicio brindado, se informa y se procedera a retirar el equipo
para evaluar la situacién en el laboratorio
En su caso, si el equipo no responde de manera favorable se
elabora dictamen técnico.
En su caso, si el equipo requiere cambio de refacciones y se
cuenta con éstas en el Almacén General, se realiza
procedimiento de salida de material.
En su caso, se realiza el procedimiento de adquisiciones, para
la compra de refacciones.
En el caso de que la falla de conectividad persista, se
contactara al proveedor para la reparacion.
6 Proveedor En su caso, acude, revisa falla de conectividad, repara y
solicita firma de conformidad.
7 | Titular de la Jefatura | Recibe refacciones, entrega y solicita reparacion.
. de Gobierno Digital
8 Auxiliar Recibe, repara e informa.
Administrativo
9 | Titular de la Jefatura | Supervisa equipo reparado y entrega .
de Gobierno Digital
10 | Unidad Administrativa | Recibe, revisa el funcionamiento correcto del equipo y firma de

conformidad del formato de servicio técnico.

Elaboro

Reviso: Autorizo:
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C. César Gabriel Martinez Gémez
Jefe de Gobierno Digital del SMDIF
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- .z - .
5.3.12 Diagramacioén: Soporte Técnico _
Unidad Jefatura de Auxiliar Proveedor Almacén Jefatura de Titular de la
-administrativa Gobierno administrativo General Recursos Unidad de
Digital Materiales Vinculacion Social
3
! 2
Rech Recibe, se
ecibe, traslada, realiza
Genera y entrega registra y B rovision, detécta
solicitud programa ) ffalla técnica,
revisié informa status y
ssion brinda soporte
| técnico
Si
4
= Servicio
Firma de Satisfactori
Conformidad 4,_|
el formato de
soporte
técnico
5
sA - v °
Supervisa, Falla en Falla de
coordina | | equipo de conectividad
revision en computo y/o || internet y/o y 5B
laboratorio e impresién telefonia Acude, revisa
'mformta falla de
diagnéstico conectividad,
-/J repara y solicita
firma de
si N conformidad
6B
Diagnéstico Firma de
favorable conformidad
8AN
7AN V64N
Recibe dictamen Elabora Recibe copia de
firma acuse de | g dictamen conocimiento y
recibo - técnico, firma y firma acuse de
envia, para su recibo
J conocimiento.
JJ 6ASN
v 6AN Recibe requerimiento
ambio de™_yo de compra, realiza
piezas en 6ASS procedimiento y
existencia il
Recibe requerimiento|
6AS de salida y entrega
; L
Recibe
refacciones
y solicita
reparacién
Elaboré Revisé: Autorizé:
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Recibe, revisa el
funcionamiento
correcto del equipo y
firma de conformidad
el formato de soporte

técnico

5.3.13 Medicion

Indicador para medir capacidad de respuesta

Numero mensual de reportes recibidos

Numero mensual de reportes atendidos

X100 = 100%

Unidad Titular de la Auxiliar Proveedor Almacén Jefatura de Titular de la
Administrativa | Jefatura de Administrativo General Adquisiciones Unidad de
Gobierno Vinculacion
Digital Social
8
9 Recibe, repara e
Super_'visa informa
equipo
reparado,
0 entrega 4'
v _/J

Soporte Técnico

Elaboro

Reviso:

_Autorizé:
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5.3.14 Formato e Instructivo

BISTEMA MUMICIPAL DIF NAUCALPAN
Urnidad de Vinculocion Sociol

FORMATD DE
SOPORTE TECNISC

Jefatura de Gobiermo Digital

Fecha de micio.

™edio de reporte;  PEHiEion directa | Eserit draa :

USSOrio! o cnen e : o

Descripoion det servicio solicitade:
Problema de conexitn o intemet woblama con algun archive
Froblemio confa impresons Freblemma convel servidar

Froblema con linea w!sfonica sroblema de carpetn comparntido

Solucitn del servicio:

FOLIO

Facha fnal: _

Problermno en dispositive externo
Prohierma Softwore y Hordwaore
orro

Cavsas. de In foila:

Mo pHTa g peestiar Q6 sevic

T e TR T

Pasos a seguir para el llenado del formato de Servicio Técnico

Se coloca la fecha de inicio del reporte

Se coloca el nombre del area a la que corresponde.

O©COONO O WN-

Se captura en base de datos y se asigna no. de folio

Se marca con “X” la descripcién del servicio solicitado.

Se debera anotar de forma detallada la solucion del servicio.
Se debera anotar de forma detallada las causas de la falla.

El prestador del servicio debera anotar nombre y debera firmar.

Se marca con una “X” el medio por el cual fue reportado el servicio.
Se coloca el nombre del usuario y/o nombre del encargado del equipo de computo,

10 El usuario debera anotar su nombre, cargo y debera firmar.

11 Se debera anotar la fecha final del servicio.

Elaboro Reviso:

Autorizo:

C. César Gabriel Martinez Gomez Lic. Berenice Iv
Jefe de Gobierno Digital del SMDIF
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Jefatura de Gobierno Digital

5.4 Nombre del Procedimiento

Mantenimiento de Equipo

5.4.2 Objetivo.

Garantizar la integridad y disponibilidad de la informacion mediante un respaldo

periddico de informaciéon del SMDIF.

5.4.3 Alcance.
Aplica a las trece Unidades Administrativas pertenecientes al SMDIF

5.4.4 Referencias.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Mexico y Municipios y su
Reglamentacion.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Meéxico.
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México.

Elaboré Revisé: Autorizo:
L/
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5.4.5 Responsabilidades.

Titular de la Unidad de Vinculaciéon Social: Supervisar y coordinar los trabajos de la

Jefatura de Gobierno Digital.

Jefatura de Gobierno Digital: Proponer las medidas necesarias, analizar y dictaminar la
infraestructura, asi como el uso eficiente de los medios electronicos para agilizar la

comunicacion que requieran las unidades administrativas del SMDIF.

Auxiliar Administrativo: Analizar y dictaminar la infraestructura, asi como el uso
eficiente de los medios electrénicos para agilizar la comunicacién que requieran las

unidades administrativas del SMDIF.

5.4.6 Definiciones.
Disco duro: también denominado como disco rigido, es un dispositivo de

almacenamiento de datos no volatil (porque los contenidos almacenados no se pierden,

aunque no se encuentre energizado) y que emplea un sistema de grabacién magnético
para guardar los datos digitales.

Dispositivos de Almacenamiento: son elementos técnicos destinados a proveer de
espacio fisico para albergar archivos.

Informacién: Datos criticos.

Red: Sistema de comunicacion entre dispositivos que permite la transmisién de datos, el
intercambio de informacién y compartir recursos informéaticos.

Respaldo de informacion: Copia de datos de un dispositivo a un alterno, a fin de

salvaguardar la informacién en caso de una contingencia o error en su estructura légica.

Elaboré Revisé: Autorizo:

C. Cégar‘@gbr | Martinez G6mez Lic. Bereniceljvﬁé Acosta Mirafuentes
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5.4.7 Insumos.
Programacién del Calendario semestral para el respaldo de informacion, oficio de

solicitud, solicitud de servicio técnico.

5.4.8 Resultados.
Garantizar la integridad y disponibilidad de la informacion mediante un respaldo y/o
recuperacion de la informacion del SMDIF.

5.4.9 Interacciones con otros Procedimientos.

No aplica

5.4.10 Politicas.

o Cumplir con la Programaciéon del calendario semestral para el respaldo de
informacion.

o Realizar el respaldo de informacién de todas las unidades administrativas minimo
dos veces por afo.

o Las unidades de almacenamiento para el respaldo de informacion son
entregadas por las unidades administrativas.

o En caso de renuncia o despido el Titular de la Jefatura de Recursos Humanos o
jefe inmediato superior podra solicitar el respaldo de informacion sin previo aviso
del usuario generando un ticket para su atencién, proporcionando la unidad de

almacenamiento.

Elaboré Reviso: Autorizo:
-v/
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5.4.11 Desarrollo.

Mantenimiento de Equipo.

AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| RESPONSABLE

1 | Titular de la Jefatura | Programa y emite el calendario semestral para realizar los

de Gobierno Digital | respaldos de informacién y lo envia para su autorizacion.

2 | Titular de la Unidad de | Recibe, revisa, autoriza calendario y regresa

Vinculacién Social

3 | Titular de la Jefatura | Recibe y solicita su distribucién.

de Gobierno Digital

4 | Auxiliar Administrativo | Realiza recorrido y distribuye calendario.

5 | Unidad Administrativa. | Recibe calendario y firma acuse de recibo.

6 | Titularde la Jefatura | Solicita recorridos de acuerdo a la programacién de

de Gobierno Digital | calendario.

7 | Auxiliar Administrativo | Realiza recorrido de acuerdo a las diferentes areas para
realizar los respaldos de informacion.

8 | Unidad Administrativa | Selecciona informacion para su respaldo o en su caso la
informaciébn que desean para su recuperacion y futuras
consultas y entrega dispositivo de almacenamiento.

9 | Auxiliar Administrativo | Inicia respaldo de informacion, almacena y entrega

: dispositivo.

10 | Unidad Administrativa. | Recibe dispositivo y firma acuse de recibo.

11 | Auxiliar Administrativo | Recibe e informa.

12 | Titular de la Jefatura | Recibe informacién, elabora informe y entrega.

de Gobierno Digital
13 | Titular de la Unidad de | Recibe, firma de recibido y regresa.
Vinculacién Social
14 | Titular de la Jefatura | Recibe y solicita se archive.
- de Gobierno Digital.
15 | Auxiliar Administrativo | Recibe y archiva.

Elaboré

Revisé: _Autorizé:

C. César Gabriel Martinez Gomez
Jefe de Gobierno Digital del SMDIF

Ay —d

Lic. Berenice iyonne Acosta Mirafuentes
Titular deda-tJnidad de Vinculacién Social
del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Jefatura de Gobierno Digital

DIF

NAUCALPAN
22-24

Pagina |29

5.4.12 DIAGRAMA

Mantenimiento de Equipo

Titular de la Jefatura
de Gobierno Digital

Titular de la Unidad de
Vinculacién Social

Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa

1

Programa y emite
calendario anual para

2

Recibe, revisa
y autoriza

realizar los respaldos
de informacion e

informa

3

| o]

Solicita <%
distribucion

Recibe, distribuye

Recibe calendario

B

6

Solicita recorrido de
acuerdo ala
programacion del

v

y recaba acuse de
recibo

|

Realiza recorridos y

7

y firma acuse de

recibo

Selecciona
informacién y
- arma carpeta

v

respalda informacion de

calendario

-

Y

equipos de cémputo

o 9

Inicia respaldo de
informacién o
recurepa informacién
y entrega dispositivo.

para su respaldo

J

10

Recibe dispositivo y
firma de conformidad

formato de
mantenimiento de
11 i
12 — equipo
Recibe informacién, U
elabora informe y < Recibe ¢ informa
entrega 13
Recibe y firma acuse
] | de recibo _/J
14 Q
Recibe y solicita < 15
se archive
Recibe y archiva
L1 >
Ll
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5.4.13 Medicion.
Indicador para medir capacidad de respuesta

NiUmero semestral de equipos programados para mantenimiento

Numero semestral de equipos con mantenimiento recibido

5.4.14 Formatos e Instructivos

SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN
D I F unidad da Vinevlacion Sociol
NAUCALPAN
1354

Jefaturn de Gobierno Digitat

Fecha de nicia:
sMadio de reports;  Programacian ‘ Petizion diracta }Escri:o Areg
LISITIO e e e e

pates del Sgulpe:
No. inversoric: __ ™oaroo!

™Modsln

seseripeién dot Eandeiy:

Fechafnal _

X 100 =100%

FORMATD DE

| manrennero oz squeo

N y e cer

TLmur @ femg e et o

Pasos a seguir para el llenado del formato de mantenimiento de equipo.

Se coloca la fecha de inicio del reporte
Se coloca el nombre del area a la que corresponde.
Se colocara el nUmero de inventario

Se colocara la marca
Se colocara el modelo

OCQONOOARLWN -

10 El usuario debera anotar su nombre, cargo y debera firmar.
11 Se debera anotar la fecha final del servicio.

*en caso de una baja extraordinaria se debera generar el ticket.

Se marca con una “X” el medio por el cual fue reportado el servicio.

Se coloca el nombre del usuario y/o nombre del encargado del equipo de cémputo,

Se debera describira de forma detallada el mantenimiento que se realizé al equipo.
El prestador del servicio debera anotar nombre y debera firmar.
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6. SIMBOLOGIA

Nombre Descripcion Simbolo
Simholo
Terminador Representa el inicio o fin de un ( \
diagrama de flujo 4 /J
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
V8
Decisién Representa la bifurcacidn de < /
un proceso A
~
\\/_,
Flecha Representa el camino gue une =
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
_—-""F'-F——r_
s
Representa informacidn en ¢/ \
Base de Datos .
soporte digital \ "/
S
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Jefatura de Gobierno Digital dependiente de la Unidad
de Vinculacion Social del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022
Segunda revision: 29/julio/2022
Revisién final: 31/agosto/2022

Aprobacioén del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:

Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Segunda Sesion Extraordinaria de fecha 24/febrero/2023.
Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

Modificacion del Manual de Procedimientos por actualizacién de la estructura

organizacional del SMDIF.

Primera revision: 15/enero/2024.
Segunda revision: 15/marzo/2024.
Revisién final: 19/abril/2024.

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:

Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 20/mayo/2024.

Aprobacién por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Segunda Sesion Ordinaria de fecha: 28/junio/2024.
Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Trigésima Novena Sesion Extraordinaria de fecha: 12/julio/2024.
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Autorizo:
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8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una

version impresa se encuentran en poder de la Jefatura de Gobierno Digital perteneciente

a la Unidad de Vinculacién Social del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia).

3. Unidad de Vinculacion Social del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)
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_Autorizé:
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Jefe de Gobierno Digital del SMDIF Titular de 4a-Unidad de Vinculacién Social
del SMDIF

Elizondo Basurto
Directoral eneral del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

. oy Py DIF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia A A
22-24
Manual de Procedimientos Pagina |34

Jefatura de Gobierno Digital

9. CONTROL DE FIRMAS —

Directora General e_ll Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México
Revis6 y Autorizé

!/

/NW@

Dra. Maria Eernanda Valdés Figue
Secretaria Técnica del Sistena Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia Méucalpan de Juarez, México
Valido

1 el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integs la Familia Naucalpan de Juarez, México
e Reviso y Valido

Lic. BereniceTyonne Acosta Mirafuentes
Titular de la Unidad de Vintllacién Social del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

C. Cé,séEfG'é;T iel Martinez Gomez
Jefe de Gobierno Digital del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Aprobacién por Junta de Gobierno para publicacion en Gaceta Municipal, 12 de julio 2024.
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