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Clave Nombre del procedimiento
) e Procedimiento para el cambio de consumibles para las impresoras
MP-5RA-U1-01 de DIF Zapopan.
MP-SMA-01-02 Procedimiento para modificar, actualizar o crear paginas web
MP-SMA-01-03 Procedimiento para recepcion de documentos.
MP-SMA-01-04 Procedimiento para el mantenimiento preventivo de equipo de
computo
' 01 Procedimiento para la solicitud de equipo para eventos (sonido,
MP-SMA-01-05 candn, laptop, micréfonos)
MP-SMA-01-06 P[ocedimiento para la asesoria para usuarios de equipo de
computo.
MP-SMA-01-07 Procedimiento para dar de alta personal en el Sistema de
Incidencias
MP-SMA-01-08 Procedimiento para la solicitud y desarrollo de sistemas informaticos
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Zapopan

Procedlmlento

Titulo: Procedimiento para el cambio de consumibles para las impresoras de DIF Zapopan.

Clave: MP-SMA-01-01 |Revisién No: 02 Fecha de ultima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Octubre del 2018

Autor: Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera E:e‘;’rl:o y autorizé: Ing. Rogelio Alonso Garcia
Puestof/firma: Jefe de Departamento de | Puesto/firma: Jefe de Departamento de
Sistemas y Modelos de Atencion Sistemas y Modelos de Atencion

Objetivo: Reabastecer las impresoras del Sistema DIF Zapopan con los consumibles requeridos

Alcance: personal de las distintas areas del sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe de Departamento de Sistemas y Modelos de Atencion

Formatos:
Sin Formato
Num. . s
Responsable Act Descripcion
Acudir o llamar al Area de Tecnologias de la Informacién
Empleados del (extensiones tel 38363447 ext 3411) para solicitar el servicio de
Sistema DIF 1 cambio de consumibles. Es Indispensable conocer el nimero
Zapopan de patrlmonio de la impresora al momento de solicitar el servicio
y el nimero de empleado que lo solicita.
Secretaria General > Preguntar al Area solicitante cual es el nimero de inventario

patrimonial de la impresora.

Hacer una verificacion de su historial de consumo y lo
Secretaria General 3 autorizado de acuerdo al presupuesto de impresién por cada
Area relacionado al nimero de inventario de la impresora.

Si no procede el cambio, ponerse en contacto con el Jefe del

Responsable del 4A | Area de Tecnologias de la Informacién con el objetivo de
Area Solicitante resolver la diferencia en consumos y encontrar una solucion
temporal.
Si procede el cambio, entregar el consumible correspondiente,
Secretaria General 4B | si es posible deberd instalarlo personal del Area de Tecnologias

de la Informacion

Lienar el vale de entrega de consumible anotando claramente

Secretaria General 5 los datos.

MP-SMA-01-01
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Empleados del

Firmar de testigos del cambio del consumible y de conformidad

sistema DIF 6 : .
Zapopan en el espacio correspondiente dentro del vale o formato.
; Capturar informacion del vale en el sistema vigente para control
Secretaria General 7 6 consumibles.
Secretaria General 8 Archivar el documento en su carpeta correspondiente a vales.

MP-SMA-01-01
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Flujograma

Secretaria General bl Responsable del Area Solicitante

.

Empleados del Sistema DIF Zapopan

Q S

1) Acudir o llamar al Area de
Tecnologias de la Informacion para
solicitar el servicio de cambio de
consumibles

. .
2) Preguntar al Area solicitante
cual es el nimero de inventario
patrimonial de la impresora.

]

historial de consumo y 1o
autorizado de acuerdo al
presupuesto de impresion por
cada Area relacionado al nimero
de inventario de la impresora

]

i

i

1

1

| -
/ 3) Hacer una verificacion de su
|

i

|

il

1

|

I

‘

1

/J’\ Mo procede

4A) Ponerse en contacto con el
Jefe del Arez de Tecnologias de la
Informacion con el objetivo de

resolver la diferencia en consumos

MP-5MA-01-01

6) Firmar de testigos del cambio
del consumible y de conformidad
en el espacio corespondiente
dentro del vale o formato

1

i

1 5 Ld

1

I ;

. Procede i
- y encontrar una solucién temporal.
!

|

i

i

4B) Entregar el consumible
correspondiente

5) Lienar el vale de entrega de
consumible anotando claramente
los datos.

7) Capturar informacion del vale en

» el sistema vigente para control de
1 consumibles,

8) Archivar el documento en su
carpeta correspondiente a vales.

MP-SMA-01-01
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Hoja de reglstro de camblos
( Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambio de nombre de “Area de . ;
Noviembre | Tecnologias de la informacion” a Ing. Rogelio Alonso Garcla I_.oeral
1 : Jefe de Departamento de Sistemas y
2018 Departamento de Sistemas y Modslos de Atencign
Modelos de Atencion
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Procedimiento

DiF

‘Zapopan

Titulo: Procedimiento para modificar, actualizar o crear paginas web

Clave: MP-SMA-01-02 | Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Noviembre 2018

Fecha de publicacion: Octubre del 2018

Autor: Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera E::::O y autorizé: Ing. Rogelio Alonso Garcia
Puesto/firma: Jefe de Departamento de |Puesto/firma: Jefe de Departamento de
Sistemas y Modelos de Atencion Sistemas y Modelos de Atencion

Objetivo: Mantener las paginas web del Sistema DIF actualizadas y con funcionamiento optimo.

Alcance: personal del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe de Departamento de Sistemas y Modelos de Atencion

Formatos:
Sin Formato
Num. T
Responsable Act Descripcion
. Via escrito o preferente correo electronico dirigido al Jefe o
Areas del Sistema DIF 1 responsable del Area de Tecnologias de la Informacion se
Zapopan debera enviar la informacion para la modificacion,

actualizacion o publicacién de la pagina web.

i Recibir y analizar la peticién para planear los cambios
Jefe de Area o requeridos de forma coordinada con las éreas involucradas
Responsable de sobre el tema de las modificaciones requeridas sea

Tecnologias de la £ Transparencia y/o Comunicacién Social. También en este
Informacion punto se estimara el tiempo necesario para dar respuesta a la
peticion.
Jefe de Area o En caso necesario entregar la peticiéon a Transparencia y
Responsable de 3 llevarla a la siguiente reunién del comité de clasificacion de la
Tecnologias de la informacién para transparencia. Donde se determinara el
Informacioén proceso a seguir y la informacion a subir.
Jefe de Area o
Responsable de 4A En caso de que no proceda la publicacion por algun motivo

Tecnologias de técnico y/o legal, notificar por escrito al solicitante.

Informacioén

MP-SMA-01-02
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Jefe de Area o
Responsable de
Personal de 4B
Tecnologias de
Informacion

Si proceden las modificaciones solicitadas, turnar al area
técnica para que las ejecute.

Jefe de Area o
Responsable de

Ejecutar las instrucciones para realizar las modificaciones,

Personal de 5 actualizaciones o paginas requeridas. Y se publicara al tiempo
Tecnologias de de terminar.
| Informacién
Personal de Notificar al Jefe de Area o Responsable sobre los avances.
Tecnologias de 6
Informacién

Nota: en caso de que no se pueda proceder por algun motivo técnico
y/o legal. Se notificara por el mismo medio escrito al solicitante.

MP-SMA-01-02
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MP-SMA-01-02

Areas del Sistema DIF Zapopan

1) Enviar la informacion para la
modificacién, actualizacién o
publicacién de la padgina web.

~. Jefe de Area o Responsable de ecnologias dela
#

TTTTT T T TN

x “Personal de Tecnologias de Informacion >
Informacién .

2} Recibir y analizar la peticion
para planear los cambios
requeridos de forma coordinada |
con las dreas involucradas sobre el
tema de las modificaciones
requeridas sea Transparencia y/o
Comunicacion Social

A

3) En caso necesario entregar la
peticién a Transparencia y llevarla
a la siguiente reunién del comité
de clasificacidn de la informacidn

para transparencia

S

7N
\.

Procede la ./ Noprocedela
publicacidn publicacién

‘ )

|

4B) Turnar al drea
técnica para quelas |
x: 1
ejecute. ]

4A) Notificar por escrito
al solicitante.

| ]
!

5) bjecutar Ias instrucciones para
realizar las modificaciones,
actualizaciones o paginas

reaueridas

6) Notificar al Jefe de Area o
Responsable sobre los avances

MP-SMA-01-02
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Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable

e 2018

Noviembr | Tecnologias de la informacién” a

Cambio de nombre de “Area.de Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera/

Jefe de Departamento de Sistemas y

Departamento de Sistemas y Viodelos deAdencltn

Modelos de Atencién
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para recepcién de documentos.

Clave: MP-SMA-01-03 | Revisién No: 03 Fecha de ultima revisién: Octubre 2018
Fecha de publicacién: Octubre del 2018

Autor: Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera E:;’::o y autorizé: Ing. Rogelio Alonso Garcia
Puesto/ffirma: Jefe de Departamento de | Puestoffirma: Jefe de Departamento de
Sistemas y Modelos de Atencion Sistemas y Modelos de Atencion

Objetivo: Recibir y archivar los documentos recibidos en el departamento de Sistemas y Modelos
de Atencion.

Alcance: personal del Departamento de Sistemas y Modelos de Atencion

Responsable: Secretaria general

Formatos:
Sin Formato
Num. .
Responsable Act Descripcion
Areas del Sistema DIF ] Entregar documentacion en las instalaciones de Tecnologias
Zapopan de la Informacién en horarios laborales (9:00am a 3:00pm)
Secretaria General 2 Sellar y firmar de recibido el original y la copia
Secretaria General 3 Anotar la hora en la que se recibe
; Revisar y analizar la documentacion recibida del personal,
Secretaria General * verificando la documentacién fuente del Area
g Registrar los documentos en el sistema del Area de
Secretaria General 2 Tecnologias de la Informacion. i
5 Enviar el documento recibido a la oficina del Jefe del Area de
Secretaria General 6 Tecnologias de la Informacién.
Jefe del
Departamento de 7 Revisar el documento y dar indicaciones en caso de ser
Sistemas y Modelos necesario.
de Atencion
. Archivar por fecha de recepcion el documento recibido una vez
Secretaria General 8 revisado por el Jefe.

MP-SMA-01-03
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MP-SMA-01-03

Areas del Sistema DIF Zapopan

1) Entregar documentacién en las
instalaciones de Tecnologias de la
Informacion en horarios laborales

Secretaria General

2) Sellar y firmar de recibido el
original y la copia

A
[ 3) Anotar la hora en la que se

recibe

’

4) Revisar y analizar la
documentacion recibida del
| personal. verificando la documenta |

(5) Registrar los documentos en el )
sistema del Area de Tecnologias de

L la Informacion. )

8) Archivar por fecha de recepcion ]‘

(" 6) Enviar el documento recibido a | ;
la oficina del Jefe del Area de -
L Tecnologias de la Informacidn. ) i

el Uepartamento de sistemas y
Modelos de Atencion >

indicaciones en caso de ser

7) Revisar el documento y dar
necesario.

el documento recibido una vez
revisado por el Jefe. J‘

MP-SMA-01-03
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable

Cambio de nombre de “Area de
Noviembre | Tecnologias de la informacion” a
2018 Departamento de Sistemas y

Modelos de Atencion

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera/
Jefe de Departamento de Sistemas y
Modelos de Atencion

MP-SMA-01-03
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el mantenimiento preventivo de equipo de computo

Clave: MP-SMA-01-04

Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Octubre 2018

Fecha de publicacién: Octubre del 2018

Autor: Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Reviso y autorizé: Ing. Rogelio Alonso Garcia
Loera

Puesto/firma: Jefe de Departamento de | Puesto/firma: Jefe de Departamento de
Sistemas y Modelos de Atencion

Sistemas y Modelos de Atencion

Objetivo: Mantener el equipo de cémputo en funcionamiento 6ptimo.

Alcance: Personal del departamento de Sistemas y Modelos de Atencion

Responsable: Jefe de Departamento de Sistemas y Modelos de Atencion

Formatos:
F-SA-01 Bitacora de Servicios
Num. e
Responsable A Descripcion
ct.
Jefe de Departamento Elaborar el plan de trabajo para mantenimiento preventivo
de Sistemas y 1 tomando en cuenta las prioridades peticiones y otras
Modelos de Atencién actividades que pueden afectar los tiempos que se programen.
Publicar el calendario del plan de trabajo en la agenda

Jaye dc;esti)se&?;taasmento 5 colaborativa para que todo el personal del Area de

Hodalasda Aten‘::ién Tecnologias de la Infamacién tenga acceso y este enterado,
} asi como definir que persona lo realizara.
Pgrsonal del Aten.ae Consultar el calendario de visitas y llamar al responsable del
Slstamesy Modsios 3 Centro para acordar cita
de Atencidn P )
Personal del Area de
Sistemas y Modelos 4 Acudir el dia y hora convenida.
de Atencidn
Personal del Area de Desarmar el CPU, monitor, teclado, mouse, impresora, etc.;
Sistemas y Modelos 5 remover todo el polvo, suciedad y contaminantes de todas sus

de Atencion

partes

MP-SMA-01-04
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Personal del Area de
Sistemas y Modelos 6
de Atencién

Verificar mediante la lista de chequeo correspondiente al tipo
de equipo todos y cada uno de los parametros a comprobar.

Personal del Area de Si el equipo pasa las pruebas, armar el equipo, asegurandose
Sistemas y Modelos 7A | de colocar todos los tornillos en el sitio correcto y que embone
de Atencidn perfectamente la cubierta de cada equipo.

Si el equipo no pasa las pruebas, buscar el origen de la falla
7B | para corregirlo y regresar al punto 6 si el problema no se pudo
solucionar se debera remitir al laboratorio de cémputo con el
objetivo de realizar un diagndstico preciso.

Llenar el formato de movimiento temporal de bienes

|| Personal del Area de
Sistemas y Modelos
de Atencion

Personal del Area de

Sistemas y Modelos 8 patrimoniales y dejar copia al empleado que hace entrega del
de Atenci;’)n equipo con la fecha, hora y firma del técnico que recibe

Personal del Area de e 5 5 . .

Sistemas y Modelos 9 Llenar la bitacora de servicio (F-SA-01) donde firmara el

resguardante o responsable del equipo.

de Atencién

MP-SMA-01-04
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Sistemas y Modelos
de Atencion
Flujograma
Tere © Aten:.ién Y JFEE_-} Personal del Area de Sistemas y Modelos de Atencién >
/

— = 1
1) Elzborar el plan de trabajo para
mantenimiento preventivo
tomando en cuenta las prioridades
L

|

e
2) Publicar el calendario del plan
de trabajo en la agenda
colaborativa para que todo el
personal del Area de Tecnologias
delaInfamacion tenga accesoy
este enterado, asi comao definir que

persona lo realizara

3) Consultar el calendario de
visitas y lamar al responsable del
Centro para acordar cita.

J

(@ Acudir et gia y hora convenida. |

/]

5) Desarmar el CPU, monitor, |
teclado, mouse, impresora, etc.;
remover todo el polvo, suciedad y
contaminantes de todas sus partes

L

6) Verificar mediante la lista de 1
chequeo correspondiente al tipo
de equipo todos y cada uno de los
parametros a comprobar

.

Pasa las pruebas )\\ Mo pasa las pruebas
N

78) Buscar el origen de
la falla para corregirio y
regresar al punto G si el
problema no se pudo
solucionar se deberd
perfectamente la remitir al laboratorio de
cubierta de cada computo con el
equipo objetivo de realizar un
diagnostico preciso.

7A) Armar el equipo.
asegurandose de
colocar todos los
tornillos en el sitio
correcto y que embone

]

8) Llenar el formato de ]
movimientio temporal de bienes
patrimoniales y dejar copia al
empleado que hace entrega del
equipo con la fecha, hora y firma
del técnico que recibe

|

9) Llenar la bitdcora de servicio (F-ﬁ
SA-01) donde firmara el
resguardante o responsable del
equipo

MP-SMA-01-04
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1 X Jefe de Departamento de Sistemas y
2018 Departamento de Sistemas y Modelos de Atencin
Modelos de Atencion
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Titulo: Procedimiento para la solicitud de equipo para
micréfonos)

eventos (sonido, cafién, laptop,

Clave: MP-SMA-01-05 |Revision No: 03 Fecha de ultima revisién: Octubre 2018

Fecha de publicacién: Octubre del 2018

Autor: Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera s

Reviso y autorizé: Ing. Rogelio Alonso Garcia

Puesto/firma: Jefe de Departamento de | Puesto/firma:

Sistemas y Modelos de Atencion Sistemas y Modelos de Atencion

Jefe de Departamento de

Objetivo: Abastecer de equipo electronico para eventos a las distintas areas del Sistema DIF

de Atencion

Zapopan
Alcance: Areas del Sistema DIF Zapopan
Responsable: Jefe de Departamento de Sistemas y Modelos
Formatos:
Sin formato
Num.
Responsable Act.

Descripcion

) Enviar correo electrénico dirigido a la Direccion
Areas del Sistema 1 Administrativa con atencién al Area de Tecnologias de la
Informacion solicitando el equipo.

Reservar el préstamo de

Areas del Sistema 2 anticipacion.

equipo con al menos 24 horas de

Establecer informacién

disponibilidad de equipo)

solicitados, lugar, fecha, hora de inicio, tipo de evento, tipo de
Secretaria General 3 puiblico, duraciéon del evento y calculo aproximado a la
cantidad de personas en el evento (reservacion sujeta a

general del evento materiales

préstamo

Si se prestara el equipo solicitado, dar respuesta a la
Secretaria General 4A solicitud de manera inmediata via telefénica, confirmando el

brindara el servicio.

Si no se le prestara el equipo solicitado, dar la respuesta via
Secretaria General 4B correo electronico exponiendo la situacién por la cual no se le

Areas del Sistema

Acudir a las instalaciones del Area de Tecnologias de la
Infamacion por el equipo solicitado.

Secretaria General 6 Entregar el equipo

MP-SMA-01-05
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‘Zapopan de Atencién )
Respetar el tiempo de duracién del préstamo, reintegrando el
equipo a la hora convenida al Area del préstamo, a fin de no
afectar a otros eventos.

Areas del Sistema 7 Nota: Se dara prioridad a aquellos eventos de mayor importancia o

magnitud que se podrian presentar en fechas ya tratadas. En el
caso de contar con presencia de Autoridades se realizara una
coordinacién entre el Departamento de Comunicacion Social y el
Area de Tecnologia de la Informacion y serén estas Areas las
encargadas de los traslados.

MP-SMA-01-05
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MP-SMA-01-05

Areas del Sistema DIF Zapopan

1) Enviar correo electronico
dirigido 2 la Direccion
Administrativa con atencién al
Area de Tecnologias de la
Informacion solicitando el equipog

-
2) Reservar el préstamo de equipo
con al menos 24 horas de
anticipacion.

5) Acudir a las instalaciones del
Area de Tecnologias de la
Infamacién por el equipo

solicitado

l

P Secretaria General

s

3) Establecer informacién general

del evento materiales solicitados,

lugar, fecha, hora de inicio, tipo de

evento, tipo de publico, duracion

del evento y cdlculo aproximado 2

la cantidad de personas en el
evento

i
1
i
1
1
1
|
|
|
1
1
1
I
I
1
I
1
|
I
1
|
I
I

&
Se otorga el
prestamo

No se otorga
el prestamo

(4B) Dar la respuesta via
correo electronico
exponiendo la situacion
por la cual no se le
brindara el servicio.

solicitud de manera
inmediata via
telefénica, confirmando
el préstamo

[ 4A) Dar respuesta ala

I
1
I
1
|
|
]
]
1
1
1
1
1
|
|
|
I
1
|
1
|
1
|
1
|
i
1
|
I
|
I
I
I
I
|
1
1

|
1
|

o

del préstamo, reintegrando el

" 6) Entregarel equipo ]

equipo a la hora convenida al Area
del préstamo, a fin de no afectara
otros eventos.

7) Respetar el tiempo de duracion ]‘

I
I
|
1
I
I
I
1
I
i
'
i
1
1
I
1
I
I
I
I
1
1

|
1
I
1
I
!
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Noviembre | Tecnologias de la informacion” a
2018 Departamento de Sistemas y

Modelos de Atencion

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera/
Jefe de Departamento de Sistemas y
Modelos de Atencidn
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Titulo: Procedimiento para la asesoria para usuarios de equipo de computo.

Clave: MP-SMA-01-06

Revision No: 03

Fecha de ultima revision: Octubre 2018

Fecha de publicacién: Octubre del 2018

Autor: Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Reviso y autorizé: Ing. Rogelio Alonso Garcia
Loera

Puesto/firma: Jefe de Departamento de
Sistemas y Modelos de Atencion

Puesto/firma: Jefe de Departamento de
Sistemas y Modelos de Atencion

Objetivo: Dar asesoria al personal del DIF Zapopan que lo requiera.

Alcance: Personal del DIF Zapopan

Responsable: Jefe de Departamento de Sistemas y Modelos de Atencién

Formatos:
Sin Formatos

Responsable

Act.

Num.

Descripcion

Personal del Area de
Sistemas y Modelos
de Atencion

Recibir de los usuarios de las distintas Areas del DIF Zapopan
la Solicitud de Asesoria Técnica para la operacion de equipo
de computo.

Personal del Area de
Sistemas y Modelos
de Atencion

Atender y evaluar el grado de complejidad del problema
presentado.

Personal del Area de
Sistemas y Modelos
de Atencién

3A

En caso de que no se requiera acudir al Area, explicar via
telefénica al usuario los pasos detallados a seguir para
corregir la falla presentada en el equipo de cémputo.

Personal del Area de
Sistemas y Modelos
de Atencién

3A1

Comprobar via telefénica con el usuario el funcionamiento u
operacion del equipo de computo.

Personal del Area de
Sistemas y Modelos
de Atencion

3B

En caso de que se requiera acudir al Area solicitante, revisar
fisicamente el equipo de computo para determinar si se
traslada el equipo al Area de Sistemas o no.

Personal del Area de
Sistemas y Modelos
de Atencion

3B.1

En caso de requerir el traslado fisico, trasladar el equipo de
computo al Area de SMA para realizar el mantenimiento
correctivo

MP-SMA-01-06




opan

Manual de Procedimientos del
Departamento de Sistemas y Modelos
de Atencion

B e i i i o AT T TR e s e A e e D S e e e O g

BEEEs S

T e R

Personal del Area de

En caso que no requerir el traslado fisico, revisar el equo de

Sistemas y Modelos 3B.2 | cdmputo y explica al usuario los pasos detallados a seguir
de Atencion para corregir la falla presentada.

Personal del Area de . . . !

Sistemas y Modelos 4 Comprobar con el usuario el funcionamiento del equipo de

de Atencion

computo.
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Personal del Area de Sistemas y Modelos de Atencién

(" 1) Recibir de los usuarios de las
distintas Areas del DIF Zapopan la
Solicitud de Asesoria Técnica para
la operacién de equipo de
computo.

—

1

A

complejidad del problema

[ 2) Atender y evaluar el grado de )

L presentado.
No se requiere acudir al i Se requiere acudir al drea 1
I area NS F
3A) Explicar via telefdnica al 3B) Revisar fisicamente el equipo
usuario los pasos detallados a de cdmputo para determinar si se
° seguir para corregir la falla traslada el equipo al Area de
3 presentada en el equipo de Sistemas o no.
(=2 .
? coém
3 puto
s J—J
w
o
= . .
3A1) Com_probar\ua. telerc?mca con Requiere traslado 3 NG requiere traslads
el usuario el funcionamiento u
operacién del equipo de computo.
3B.1) Trasladafel equipo de 38.2) Revisar el equipo de
cémputo al Area de SMA computo y explica al
para realizar el usuario los pasos
mantenimiento correctivo detallados a sequir para 1
corregir la falla presentada.
4) Comprobar con el usuario el
funcionamiento del equipo de
computo.
| MP-SMA-01-06
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Titulo: Procedimiento para dar de alta personal en el Sistema de Incidencias

Clave: MP-SM-01-07

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Noviembre 2018

Fecha de publicacion: Septiembre del 2009

Autor: Ing. Mayab Yaotl Sinhue Gonzalez

Ramirez

Revisé y autorizé: Ing. Rogelio Alonso Garcia
Loera

Puesto/firma: Jefe de 4rea de Sistemas y

Asistencia Técnica

Puesto/firma: Jefe de departamento de Sistemas
y Modelos de Atencion

Objetivo: Dar de alta a personal de nuevo ingreso en el Sistema de Incidencias

Alcance: personal de las distintas areas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe de drea de Sistemas y Asistencia Técnica

Formatos:
Sin Formato
Num. C .
Responsable Act Descripcion
Sisti?:l:agi' E}_{:;g?‘ cia 1 Entrar al navegador y dirigirse al siguiente vinculo
Téehiica http://servicios.difzapopan.gob.mx/Lab/
Jefe de area de . 2 :
Sistemas y Asistencia > ;eﬁéiigéu:uarlo y contrasefa correspondientes y acceder a la
Técnica P )
Jefe de area de Dar clic en la seccion de usuarios. Alternativamente se puede
Sistemas y Asistencia 3 entrar a la seccion dando clic al logo de DIF en la esquina
Técnica superior izquierda y en el desplegable dar clic en Usuarios.
Jefe de area de Dar clic en el boton Agregar usuario. Alternativamente, se
Sistemas y Asistencia 4 puede dar clic en la barra superior en la seccion Agregar
Técnica Usuario
Llenar el formulario con la informacién correspondiente
¢ Nombre de usuario
Jefe de 4rea de ¢ Email institucional
Sistemas y Asistencia | 5 e Permisos

Técnica

¢ Contrasena
¢ Confirmacion de contrasena
¢ Nombre, apellido paterno y apellido materno

MP-MS-01-07
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Departamento asignado
Tipo de empleado
Numero de empleado

Todos los campos son obligatorios. Para la contrasena y
confirmacién por seguridad debe cumplir con

los siguientes requisitos: - Medir al menos 8 caracteres y
contener al menos una letra mayuscula, una letra mindscula,
un digito numérico y un caracter especial (Ej. punto, coma,
signos de exclamacién, signos de interrogacion, etc.).

Jefe de area de

Sistemas y Asistencia 6 Una vez terminado el llenado dar clic en el boton Registrar.
Técnica
Jefe de area de Si todos los campos han sido llenados correctamente el
Sistemas y Asistencia | 7 A | usuario serd creado y sera redirigido a la pagina de usuarios
Técnica automaticamente.
Sisti ?::::e ?;:; tde ?mia 7B Si alguin dato esta erroneo o faltante el botén de Registro
Té o estara deshabilitado y tendra que regresar al paso 5.
échica
Jefe de Area de . B . ”
Sistemas y Asistencia 8 Se mostrara un cuadro de didlogo confirmando la creacion del

Técnica

nuevo usuario.

MP-MS-01-07
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Jefe de drea de Sistemas y Asistencia Técnica

1) Entrar al navegador y dirigirse al
siguiente vinculo
hitp//senviciosdifzapopan.gob.mx
/Lab/

|

2) Teclear usuario y contrasena
comespondientes y accedera la
aplicacidn,

|

3) Dar clic en la seccitn de
usuanios. Altemativamente se
puede entrar a la seccion dando
clic al logo de DIF en 12 esquina
superior izquierda y en el

desplegable dar clic en Usuarios.
i

— \
4) Dar clic en el boton Agregar
usuario. Alternativamente, se

puede dar clic en 1z barra superior
en la seccidn Agregar Usuario

e

!

5) Llenar el formulario con la
informacién conespondiente

l

6) Una vez terminado &l llenado ]

dar clic en el botdn Registrar,

Cratos completas ,-l\ Datos Incompletos

| l

TA) El usuario serd creado y serd 78} El boton de Registo estard
redirigido 2 la pagina de USLIANOS deshabilitado y tendra que

automadticamente, regresar 3l paso 5

B8) Se mostrard un cuadro de
didlogo confirmando la creacion
del nuevo usuario.

MP-MS-01-07
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Titulo: Procedimiento para la solicitud y desarrollo de sistemas informaticos

Clave: MP-SM-01-08

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Septiembre del 2009

Autor: Ing. Mayab Yaotl Sinhue Gonzalez

Ramirez

Revisé y autorizé: Ing. Rogelio Alonso Garcia
Loera

Puestoffirma: Jefe de drea de Sistemas y

Asistencia Técnica

Puesto/firma: Jefe de departamento de Sistemas
y Modelos de Atencion

Objetivo: Desarrollar sistemas informaticos de acuerdo a los requerimientos del Sistema DIF

Zapopan

Alcance: personal de las distintas areas del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe de area de Sistemas y Asistencia Tecnica

Formatos:
Sin Formato
Nuam. s
Responsable Act Descripcion
Solicitar a la Direccion Administrativa y de Finanzas con previa
i revisién y autorizacion de la Direccion General el desarrollo de
Area o departamento ’ un sistema informatico. Esta peticién debera contener el
solicitante procedimiento del proceso como se lleva actualmente y el
manual de peticién del software, con formato visual deseado y
procedimiento y descripcion paso a paso.
Ad mialirsis:tli?:; y de o Recibir la peticion, evaluar Ios.beneficios y.girar [nstrgcciones
Finanzas al Jefe de Departamento de Sistemas y Asistencia Tecnica.
Jefe de Departamento Recibir y analizar la solicitud para evaluar la viabilidad del
de Sistemas y Modelo 3 desarrollo del sistema (tiempos, costo, recursos, ventajas y
de Atencion desventajas).
Jefe de Departamento Si no procede la realizacion del sistema, contestar via correo
de Sistemas y Modelo 4A | electrénico o via telefénica la negativa a la peticion y las
de Atencion razones que la fundamenten.
Si procede, realizar el analisis para determinar el tiempo y
;llefe _de Dpariameno recursos necesarios para el desarrollo, coordinarse con el area
e Sistemas y Modelo | 4B L e :
de Atericin solicitante, acerca de requerimientos, tiempos, costos,
recursos y alcances del desarrollo.
Jefe de Departamento 5 Formular el proyecto general y presentarlo a la Direccion

MP-SMA-01-08
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ﬁ de Sistemas y Modelo
de Atencién

General y Direccién Administrativa y de Finanzas para su visto
bueno.

Jefe de Area de

Desarrollar la aplicacién, y entregar version beta a

Area de Sistemas y
Asistencia Técnica

Sistemas y Asistencia 6 s Ay
Y e departamento solicitante para la realizacion de pruebas.
Técnica
; Realizar prueb inen ro ico lizar
Area o departamento alizar pruebas pertinentes y rigurosas, asi como realizar un
o 7 informe de errores, cambios o adecuaciones necesarias para
solicitante
la implementacion y utilizacién del software.
Jefe de Area de . . . . ;
Sistemas y Asistencia 8A %Shgg n?girg;essélci:g{;%%(gones, ajustes o adecuaciones, realizar
Técnica )
Jefe de Area de . ; . .
. : i i n impl
Sistemas y Asistencia | 8B S r:lc; :tiyeir:'?w:’;i’h gac; e\?z’?gtgs% o para la implementacion final
Técnica yp '
Direccion de 9 Coordinar y acordar la capacitacion para el personal pertinente
Planeacién sobre el uso del sistema informatico.
Direccién de
Planeacion y Jefe de . - .
y 10 Realizar la capacitacion del personal pertinente.

MP-SMA-01-08

Il
Il

I\

]
I\
|




Manual de Procedimientos del
~9 ) IF Departamento de Sistemas y Modelos
‘Zapopan de Atencion
Flujograma

MP-5MA-01-08

1j Solicitar a la Direccién
Administrativa y de
Finanzas con previa
revision y autorizacion de
la Direccién General e|
desarrollo de un sistema
informético

7) Realizar pruebas
pertinentes y rigurosas, ast
como realizar un informe
de erores, cambios o

adecuaciones necesanas
para la implementacion y
utilizacion del software

Area o departamento solicitante %

Finanzas

’!de de Area de Sistemas y Asistencia Técnica ;; Direccién de Planeacion

Modelo de Atencién 2

2) Recibir 1a peticidn,
evaluar ios beneficios y
girar instrucciones al Jefe
de Departamento de
Sistemas y Asistencia
Técnica.

3) Recibir y analizar la
solicitud para evaluar la
viabilidad del desarrolio del

sistema (liempos, Cosio,
recursos, venlajas y
desventajas).

4A] Contestar via

comeo eleciidnico

0 via telefdnica fa
negativa a la
peticitn y las

4B] Realizarel

analisis para

determinar el
tigmpo ¥ recursos
necesarios para el

razones que la desanollo,
fund.
1
5} Formular el proyecto

6) Desarrollar la aplicacion,
y entregar version beta a
departamento solicitante
jpara la realizacion de
pruebas.

general y presentarlo 3 la
Direccion General y
Direccidn Administrativa y
de Finanzas para su wiste
bueno,

Hay errores Ma hay erores

8A) Realizar los 8B} Dar visto
bueno para la
implementacion
final y puesta en
marcha del sistema

cambios
solicitados.

@) Coordinar y acordar la
capacitacion para el
personal pertinente sobre
el uso del sistema
informatico.

10} Realizar la capacitacion
del personal pertinente,
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