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1. Resena Histdrica

area de Sistemas surge a partir de la relevancia que va tomando la tecnologia en
Qras las areas de la vida cotidiana, en las empresas y en la administracion publica,
$toricamente se encontraba inserta en la Jefatura de Planeacion, Evaluacién y
mas, como una sub jefatura. Sin embargo a partir de 2015 en la reingenieria

| institucional, se modifica el organigrama y el reglamento, y Sistemas queda aparte,

como departamento independiente para la atencién técnica de los equipos
digitales de cdmputo y telefonia, asi como de los programas informdaticos mas
estratégicos de la institucion, en el departamento de Control de Modelo de
Atencion y Sistemas.
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2. Marco Juridico
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Asistencia Social.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco.

Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Guadalajara.

Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema DIF Municipal de Guadalajara
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emas. Sistemas permite transformar una necesidad operativa en una
ripcion del rendimiento de un sistema, con su correspondiente configuracion.

emas debe de realizar dicho trabajo asegurando que se cumplan los principios
de fiabilidad, mantenibilidad, seguridad y eficacia.
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4. Organigrama Funcional

Control del Modelo
de Atencion y
Sistemas

Supervisor Sistemas
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5. Descripcion de Funciones

Supervisor de Sistemas (Jefe de Seccién)

1. Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de las
actividades realizadas a la Unidad de Sistemas y Servicios de Computo y a
otras instancias que lo soliciten.

2. Apoyar al personal académico-administrativo en el uso y las aplicaciones de
los sistemas computacionales para optimizar las tareas de docencia,
investigacion y apoyo.

3. Realizar actividades administrativas correspondientes al departamento.

4. Controlar y dar seguimiento a los procesos patrimoniales de los equipos de ||
computo. S\

5. Levantamiento, Instalacion, soporte y reparacidn e cables de red, canaletas,
cajas de red, conectores, telefonia.

6. Otorgar soporte a las camaras de circuito cerrado en oficinas centrales y
centros de atencion.

/. Controlar y administrar todo el equipo y material que le sea asignado para
el funcionamiento del trabajo.

8. Elaboracién de base de datos para areas que lo solicitan.

9. Asistir a capacitaciones de proteccién civil y otras correspondientes
area.

10.Participar activamente como brigadista y colaborar en el plan de acc f
ante desastres.

11.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en benefici
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara. _

12.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas,
pueden cambiar segun las necesidades del sistema.

o)
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Supervisor de Sistemas (Soporte Técnico)

1. Supervisar y apoyar en el uso y mantenimiento de los sistemas de redes
computacionales del plantel.

2. Mantener la confidencialidad de la informacién automatizada.

3. Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo, impresoras
y multifuncionales entre otros.

4. Administracion de la infraestructura de red (aldmbrica e inalambrica).

5. Soporte técnico (en general) en oficinas centrales y centros de atencién de
DIF Guadalajara.

6. Levantamiento, Instalacion, soporte y reparacion de cables de red, canaletas,
cajas de red, conectores, telefonia, cdmaras de circuito cerrado en oficinas
centrales y centros de atencidn.

7. Controlar y administrar todo el equipo y material de computo que le sea
asignado para el funcionamiento del trabajo.

8. Participar activamente como brigadista y colaborar en el plan de accion ante
desastres.

9. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en benefi
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara.

10.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitati
pueden cambiar segun las necesidades del sistema.
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Supervisor de Sistemas (Infraestructura y Redes)

1. Supervisar y apoyar en el uso y mantenimiento de los sistemas de redes
computacionales del plantel.

2. Apoyar al personal académico-administrativo en el uso y las aplicaciones de
los sistemas computacionales para optimizar las tareas de docencia,
investigacion y apoyo.

3. Resguardo de la informacién y mantenimiento de servidores.

4. Instalacion, soporte y reparacidn de cables de red, canaletas, cajas de red,
conectores, telefonia, cdmaras de circuito cerrado en oficinas centrales y

centros de atencion. \

5. Controlar y administrar todo el equipo y material que le sea asignado para el \
funcionamiento del trabajo.

6. Recibir y dar seguimiento a reportes electronicas y/o de sistemas
computacionales, asi como de necesidades telefonicas e Internet.

7. Participar activamente como brigadista y colaborar en el plan de accién ante
desastres.

8. Otorgar soporte técnico a las camaras de circuito cerrado en ofidinas
centrales y centros de atencion.

9. Controlar y administrar todo el equipo y material que le sea asignado p
funcionamiento del trabajo.

10.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en benefic
atencion de los usuarios (as) del Sistema DIF Guadalajara.

11.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas)
pueden cambiar segun las necesidades del sistema.
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6. Objetivo General

Otorgar el soporte necesario para el correcto funcionamiento de |la infraestructura
de redes y el equipamiento con sistemas de cOmputo y telefonia; con una visién
desde la perspectiva de los usuarios. Asi como el apoyo tecnoldgico a centros de
atencion que ofrecen servicios, programas y oficinas centrales.

7. Objetivos Especificos

1. Diagnosticar y solucionar problemas de funcionamiento de Ia computadora, \
tanto de hardware como de software.

2. Crear y llevar a cabo un plan de renovacién y actualizacion de equipo
software.

3. Establecer mecanismos de seguridad y planes de contingencias
resguarden los recursos informaticos del sistema DIF., .'

4. Coordinar los servicios de conectividad de las redes de dominio a la reg
DIF con el propdsito de mantener estandares de operacion.

8. Poblacién objetivo

Personal administrativo y operativo del Sistema DIF Guadalajara
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-\ 1.\ Se debera preservar la integridad de la informacién, por medio de Ia
1 sseguridad informatica y gestionando los respaldo de los datos.

2. Se debe documentar de manera completa e integral los formatos de
movimientos de cada equipo de computo, asi como respetando los
estandares establecidos por el sistema DIF.

3. Se buscara el uso aceptable de recursos tecnoldgicos y de la informacién, por
medio de una forma legal y ética, en concordancia con la misidn y visidn del
sistema, apoyo de las funciones que los usuarios tengan asignadas como
parte de sus funciones,

4. El personal del departamento debe ofrecer orientacion telefénica, personal y
asistencia remota, con calidez, con oportunidad y con eficiencia.

5. El personal debe asegurarse de resguardar y hacer buen uso de su correo
electronico institucional y contrasefia.

i’&
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ENCIA: Atender de manera oportuna las solicitudes de servicios de todos los

| de drtamentos.
EFICACIA: Mejorar atencidn del usuario, asi como la rapidez del personal del drea

Indicadores de medicién

Tipo de indicador Descripcién Indicador Forma de Medicion

Llevar el control y el
monitoreo de las solicitudes
recibidas de los equipos del
DIF

Atender las solicitudes
eficientemente,

Eficacia interrumpiendo lo menos ; . oz
Tiempo de espera promedio en atencién

osible los procesos , ; ‘
P P periodo de tiempo anterior
| | laborables | ]

Solicitudes de servicio
Solicitudes atendidas

Eficiencia

Tiempo de espera promedio en atencién
actual

o
2
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Solicitud/reporte/necesi
dad de centros y
departamento.
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Soluciona, instala,
reparay configura
equipos.
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Atiende solicitud y en su
caso deriva area
correspondiente.

Deriva al area
correspondiente y da

seguimiento
.~ el ™y T
c;\(
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Niveles de
Intervencién
i v S
Descripcion de los ® _
e Objetivos
Servicios
Administrar y dar mantenimiento a las cdmaras de
Instalacion de equipo X X circuito cerrado en oficinas centrales y centros de
de Circuito cerrado atencion.
] Se realiza cuando ahi cualquier cambio de centro,
Levantamiento, e \ . . :
o remodelacion o simplemente cambios de quipo sin
Instalacion, soporte y X X , ;
o funcionar de cables de red, canaletas, cajas de red,
reparacion -
conectores, telefonia.
Por dia se hace un check list de los bienes propios de
Control  patrimonial X X DIF de cuantos se han mandado a centro y cuantos
de equipos llegan al sistema dif. Controlar y dar seguimiento a los
procesos patrimoniales de equipos de coémputo.
Se prestan todos los servicios necesarios para el dptimo
- funcionamiento de los equipos de computo y para
Mantenimiento . o J
. ; facilitar el seguimiento que se brinda en los centros de
| preventivo y correctivo W ) o
d5 dciifiie X | X atencion y oficinas centrales. Mantenimiento,
€ equipos o5y 2 T 2 ok
R reparacion, configuracion, instalacion de programas vy
‘ equipo de computo, impresion J

r':,‘\(‘
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2018- PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL S\

“SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
GUADALAJARA”

En proceso

il
)\\
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AUTORIZACIONES

Coordinacion de Area:

Coordinacion de Vinculacién

Departamento de quien depende;

' Control de Modelo de Atencidn y Sistemas

Entra en vigor a partir de:
01-08-2018

MOP-CV/CMAS.SISTEMAS-5.2.1

Codigo: Version:
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01-2018

VALIDACIONES

Mtro. José

guel Santos Zepeda
Direccion General

—

7

‘ Lic. Maria del Carmen Bayardo Solérzano
Coordinacion de Vinculacién

Autorizd

Validé

vier Alvarado Avilés

__ Sistemas
Realizo

Titular de Control de Modelo de Atencién Y |

o & e Vs

Fdusto Adrian Velasco Romero
Titular de Planeacion, Evaluacion y
___Monitoreo
Revisd
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. Sistema de Control

Instalaciones de cableado o circuito cerrado.

efacciones para equipo de computo e instalaciones de comunicacién.

3

Asesoria telefénica o remota al usuario.

4. Documentos escritos de movimiento de equipos. &
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16. Bitacora de revisiones
2
FECHA DE REFERENCIA DEL
DESCRIPCION DEL CAMBIO
No. CAMBIO PUNTO MODIFICADO
\II - e Tr——
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