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JUSTIFICACION

Debido a la implementacion del nuevo recurso tecnologico informatico
en la institucion, el gobierno municipal de Arcelia, Guerrero., tomo a bien
contratar a una persona especializada en el area para encargarse de la
administracion de todo el equipo informatico, asi como también en el
mantenimiento de impresoras y configuraciones de la red dedicada y el
mantenimiento del soporte técnico preventivo y correctivo en las

diferentes areas de dicha institucion.

Las labores realizadas por el encargado del Area de Sistemas
computacionales y Redes son de gran importancia, ya que permite que
todo el recurso tecnologico con el que cuenta el ayuntamiento pueda
permanecer en buen estado a través del mantenimiento preventivo y

correctivo.

La configuracion de la red de la institucion es indispensable ya que de

ella depende la eficiencia del servicio de los empleados.

El apoyo del Area de Sistemas y Redes es de gran necesidad ya que
permite a los empleados dar solucion a dudas en el uso de programas

computacionales en el momento de ejercer sus funciones.
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MISION

Proveer tecnologias de informacién para disponer de tramites y
servicios agiles a favor de los ciudadanos y también les permita acceder
a la informacion publica mediante opciones electronicas. La Direccion
de Sistemas Computacionales y Redes tiene por objetivo mantener los
sistemas informaticos del Ayuntamiento 'y de los equipos
computacionales y colaborar a la optimizacion de los procedimientos
administrativos, con el apoyo del hardware y/o software que sea

necesario.

VISION

Ser un area estratégica que provea tecnologias de informacion
innovadoras y eficientes, facilitando tramites y servicios agiles para los
ciudadanos y garantizando el acceso transparente a la informacion
publica. Asimismo, asegurar la operatividad continua de los sistemas

informaticos y equipos del Ayuntamiento, contribuyendo a la mejora y

optimizacion de los procesos administrados
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VALORES

1) Responsabilidad.

2) Puntualidad.

3) Honradez.

4) Seriedad.

5) Disponibilidad.

6) Transparencia en el trabajo.

7) Disciplina
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un servicio de calidad y profesionalismo a todo el personal
con un sistema integral administrativo para otorgar a la ciudadania
calidad en los tramites y servicios que se brindan en este H.

Ayuntamiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Garantizar la administracion, funcionamiento y operacion de lared y
el software necesario para el buen funcionamiento de la misma, en
el H. Ayuntamiento y DIF.

e Garantizar el buen funcionamiento de los equipos de computo y
periféricos, para que los usuarios realicen sus actividades sin
contratiempos.

e Aplicacion del reglamento del uso del internet, para asegurarnos de
que las nuevas tecnologias se wusen para actividades
administrativas.

¢ Realizar los programas de respaldo de las bases de datos de forma
periddica para resguardar la informacién en caso de alguna
contingencia.

e Proporcionar asesoria a los wusuarios del sistema integral
armonizado y usuarios de internet para resolver sus dudas y recibir

capacitacion para desarrollar alguna actividad.
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METAS

e Cumplir con el horario de trabajo y con las normas establecidas al
interior de la institucion.

¢ Monitoreo permanente de la configuracion de la red local de la
institucion

e Monitoreo permanente de la configuracion y mantenimiento preventivo

y correctivo de computadoras e impresoras.

LINEAS DE ACCION

e Brindar soporte técnico al equipo informatico del H. Ayuntamiento en el

momento que se necesite.

e Realizar la instalacion del equipo informatico para la realizacion de
capacitaciones.

e Apoyar a secretarias en el uso de Software.

e Colaborar con los directores de area con la mejora de documentos.

e Capacitar a empleados en el uso de nuevas tecnologias.

e Realizar monitoreo permanente de mantenimiento al sitio web de la

e institucion.

® Alojar actualizaciones de informacion a los sitios web en el momento que
sea necesario.
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PROGRAMAS A DESARROLLAR:

® Desarrollo tecnolégico y redes:

Detectar necesidades de actualizacion de software y hardware existentes en las diferentes dependencias; asi como proponer la implementacion de nuevas tecnologias y
sistemas para la administracion publica, brindando una infraestructura de red confiable.

e  Optimizar el » Analizando e Permanente » Software ¢ Todas las e Porcentaje de ¢ Brindar e  Direccion de
uso de los necesidades de e Hardware dependencias solicitudes equipo de Sistemas
recursos de todas las e Humano atendidas con cémputo Computacionales
cémputo. dependencias. equipo  asignado funcional a

e Evaluando tecnolégicamente todas las
condiciones de vigente. dependencia
equipo. S.

e Canalizandolo
para su
reparacion  ylo
proponiendo
especificaciones
técnicas para la
adquisicion  de
equipos de
cémputo y
oficina.
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e Realizando monitoreo, Permanente |e Internet e Todas las | e Porcentaje de| ® Minimizar tiempos |*  Direccion de
analisis detrafico de e Software para dependencias solicitudesatendidas. muertos de Sistemas
red y auditoria  de municipales sistemas de Computacionales
evaluandg su redes. informacion.
desempefnio. e Computadora ° Mante.ner

e Evaluando procesos, portatil actualizadas |
flujo de informacién y cuentas de usuario.
permisos de acceso de e Brindar flujo de

Fortalecer usuarios a I(_)s recursos archivos segin sea
seguridad de, red, y a’_sngnando los requerido,
mas restrictivos. asegurando el

e Depurando acceso exclusivo a
cuent{:\s de empleados
usuario. implicados en los

procesos.

e Realizando respaldo | Permanente | e Disco local C e Todas las | e Porcentaje de| ® Minimizar tempos |*  Direccion de
en unidades e Memoria USB dependencias solicitudesatendidas. muertos de Slstemas_
compartidas. municipales. sistemas de Computacionales

¢ Realizando respaldqg * Sofwware de informacion.

. h auditoria.
diferencial cada 15 dias € ® Salvaguardar
incrementa cada mes de ¢ Internet informacién
informacion contenida en generada.
Asegurar equipos.
integridaddela |  Mejorando
informacion condicionesfisicas
de operacién de
equipos de
cémputo.

e Brindando una
infraestructura
dered
confiable.
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Andlisis de necesidades Permanente Dos e Todas las |e® Grado de | e Evitar el uso de |e Direccion de
de uso. computadoras dependencias automatizacién de los recursos de Sistemas
L Implementacion de escritorio. municipales. procesos red para Computacionales
Optimizar tiempos de un Proxy Sistema susceptibles a esparcimiento o
de us?v?/ iaccsso a Server servidor de automatizarse. uso personal.
selntgr(r)‘sa ¢ Restriccién de sitios proxy. ¢ Optimizacion
websin aplicacion en del uso de la
las labores. velocidad de
Internet.
Analizando Permanente Software para |® Todas las | e Relacion costo- | ® Optimizar los | e Direccion de
procesos de elaboracion de dependencias beneficiode recursos recursos de Sistemas
informacion. diagramas  de municipales. tecnoldgicos. computo Computacionales
Evaluando las redes. brindando su
necesidades de Equipo de acceso mediante
usuarios,  condiciones conectividad lared local.
fisicas del equipo de (switches,
cémputo. routers,
Proponiendo distribucion multiplexores,
deequipo. etc.)
Brindando Cable parared y
Optimizar el uso de conectividad a conec.t ores.
rEeCUTSOS equipos de computo. Material ~ para
tecnolégicos Compartiendo recursos canalizacion de
de red (telefonia, cables.
internet, servidores, Equipo para
impresoras, etc.) prueba de
continuidad y
calidad de datos
para cable de
red.
Equipo de
conexion
inalambrica
entre
edificios.
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Atendiendo Permanente | ¢ Capacitando a |e Recurso e Razon Minimizar e Direccion de
solicitudes de personal en el Humano mensual tiempos Sistemas
servicio. soporte y s de tiempos muertos por Computacionales
Evaluando el actualizacione e Tesoreria muertos. mal
desempefio de s tecnolégicas |4 Catastro funcionamiento
aplicaciones. de I?ssi('jstemas e Obras Publicas .
Implementando empleados. e Comercio Mantener
soluciones que los
Brindar soporte a agilicen sistemas
sistemas procesos. administrati
administrativos VoS
actualizado
S.
Brindar acceso a
aplicaciones
exclusivamente a
usuarios
implicados
en los procesos.
Evaluando las | Permanente | e Software e H. Ayuntamiento Solicitudes de Brinda espacio | e Direccion de
necesidades de para acondicionamient de trabajo con Sistemas
los usuarios. disefio 0 realizadas a buenas Computacionales
Evaluando las gréfico. satisfaccion  del condiciones para

Acondicionar
nuevos espacios

condiciones del
inmueble.
Proponiendo
distribucion de
equipo de
cémputo.
Disefiando e
implementando
lared local.

responsable de la
dependencia
involucrada.

la operacion del
equipo de
computo.
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® Analizando procesos Permanente | e Software para | ® Todas las| ® Porcentaje e Contar con

administrativos para desarrollo de dependencias de sistemas e Direccion de

detectar aplicaciones de municipales. sistematizaci propietarios que Sistemas
Actualizar necesidades. bases de datos. on de agilicen ylo Computacionales
aplicaciones o Adecuando sistemas proceso. mejoren las
propietarias de base de dato labores

instaladas segun administrativas

necesidades de la

dependencia.

® Analizando procesos Permanente | @ Capacitacion en | ® Todas las ® Porcentaje de ® Contar con sistemas
administrativos para nuevas tecnologias dependencias sistematizacion propietarios que ' .,
detectar necesidades. de desarrollo de municipales. deproceso. agilicen y/o mejorenlase® Direccion de
e Disefiar, desarrollar e ﬁ:?ctﬁrtr?:csién de labores administrativas Sistemas '
implementar sistemas de : Computacionales
informacion. ® Software para
® Realizando pruebas de 323;;{820 de base
Agilizar procesos consistencia y validacion :
administrativos desu funcionamiento.
minimizando errores ® Elaborando manuales de
humanos. usuario.

® Asesorando y

capacitando a servidores
publicos y operadores de
sistemas.

L] Mantenimiento y atencién a usuarios:

Proporcionar de forma oportuna, eficiente y eficaz los servicios de soporte técnico e instalacién de software solicitados por las dependencias.
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® Brindando tutoria Permanente ® Humanos ® Todas las| ® Porcentaje de demandas | ® Contar con usuarios
Apoyar a los usuarios en directa seglin sea dependencias de asesorias atendidas a capacitados en el . »
el uso demandada. satisfaccion del usuario. uso de equipo de e Direccion de
computo. Sistemas

de equipo decémputo. .
auip P Computacionales

® Reparando equipo Permanente | ® Refacciones. ® Todas las ® Porcentaje de ® Brindar equipo de
y/o evaluando su . dependencias. equipo reparado de cémputo funcional a e Direccidon de
tiempo de vida ° Irierr?m!ggtaa parg hardware. todas las Sistemas
_ fisico. vebaiila = 25 dependencias. Computacionales
Reactivar uso de electronicos. p
equipo de computo ® Sustancias para
limpieza de equipos
electrénicos.
® Compresor.
® Brindando Permanente | ® Refacciones. ® Todos los ® Eliminacién de costos | ® Mantener equipo de
mantenimiento y e H ient departamentos. de mano de obra por oficina en condiciones | e Direccion de
reparacion de p:rrarlargljzr:aacién reparacion. optimas de operacion Sisaim
mantz::?nﬂia;moy copiadoras. de equipos e Reduccion en tiempo Computacionales
h Oni dereparacion.
soporte a equipode electrénicos. p
oficina. ® Sustancias para
limpieza de equipos
electrénicos.
® Aspiradora
Prever infecciones y | g panteniendo Permanente | ® Acceso a Internet. ® Todos los | ® Porcentaje de falla Usar de (panefa, optima, los -
pérdida de' seguridad actualizadas las departamentos. de equipo debido a ca_nglgs de_ comunicacion y |o Direccion de
en estaciones de definiciones de virus. ® USB virus. minimizar tiempos muertos, Sistemas
trabajo. manteniendo la red local .
® |Instalando parches libre de Computacionales
criticos de sistemas f
operativos. virus
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