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INTRODUCCION

El propédsito especifico del Manual es contar con una herramienta técnica que
genere certeza de las acciones a desarrollar para desahogar los procedimientos,
que permita a cada una de las areas intervinientes, conocer el proceso de actuacion
y estandarizar una metodologia comun, por lo que, el presente Manual cuenta con
la parte del desarrollo del procedimiento; donde se puede tener una nocion mas
amplia de lo que realizan las Unidades Administrativas que intervienen, es donde
se describen las actividades del Procedimiento y que documentos intervienen en él,
asimismo establece para su conformacion tres aspectos esenciales.

En primer lugar, la presentacién del procedimiento, es decir la identidad, objetivo y
operacion del procedimiento que hace referencia a los requisitos que se han
determinado para dar inicio al Procedimiento, asi como también encontrara la
descripcion de este, de una manera detallada, cronoldgica y secuencial que servira
de induccion al momento de llevarlo a cabo, el mismo cuenta con el diagrama de
flujo que no es mas que la descripcion grafica del desarrollo.

En segundo lugar, el Manual de Procedimientos de esta Secretaria se compone de
VI TOMOS mismos que corresponden a las siguientes Unidades Administrativas:

I. Direccién General Administrativa;
ll. Departamento de Informatica;
Illl. Direccion General Juridica;

IV. Direccion General de Control y Auditoria Gubernamental y la Unidad de
Transparencia

V. Coordinacién de Comisarios Publicos; y

VI. Direccidén General de Contraloria Social y Atencion Ciudadana y la Unidad de
Desarrollo Administrativo.

Como ultimo punto, relativo a las formas y guias de llenado de éstas, estableciendo
la documentacion que se requiere para realizar las diligencias necesarias de manera
objetiva.

Este documento es de observancia general como instrumento de informacion y
consulta, por lo que debera ser analizado periddicamente para que sea actualizado
conforme a los criterios de veracidad, oportunidad y coherencia con las
adecuaciones que se realicen a las leyes y ordenamientos vigentes que lo
sustentan; por lo que, la Unidad de Desarrollo Administrativo de esta Secretaria se
haran cargo de realizar dicha tarea.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 4



M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

. OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar un instrumento de apoyo que permita explicar al personal de cada Area,
Departamento y/o Unidad, el procedimiento correspondiente a la solicitud e
implementacion de asesorias sobre software de trabajo.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Asesoria de Software
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Nombre del Procedimiento: Asesoria de Software

Objetivo del Procedimiento

Definir los pasos a realizar para solicitar y recibir asesorias para el uso eficiente del
software, incluyendo sistemas informaticos y paqueteria especifica para
desempefiar las actividades de trabajo.

Normas de Operacion del Procedimiento
» El horario de atencién para asesorias sera de lunes a viernes de 9:00 a.m. a
3:00 p.m.

a. Debe considerarse que las asesorias seran en un horario que no
afecte interfiera con las actividades y/o trabajo del usuario.

b. Debe considerarse que las asesorias seran asignadas a un
responsable del Departamento de Informatica que cumpla con lo

siguiente:
e Conocimiento necesario sobre el manejo del software
solicitado.

e Disponibilidad para impartir la asesoria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 8
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DESCRIPCION DEL FECHA DE, HOJA DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 1 2
PROCEDIMIENTO: Asesoria de Software
AREA: | Despacho de la Secretaria | DEPARTAMEN | Informatica
TO:
ACT. 4 FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Solicita al Departamento de
Usuario 1 Informatica asesorias sobre un | » Memorandum
Software de trabajo.
Recibe la solicitud y verifica:
1. Dominio del Software de
2 miembros del Departamento.
2. Disponibilidad de miembros
del Departamento.
NO HAY DISPONIBILIDAD
3 Se notifica al usuario
Se solicita capacitacién externa a la -
4 secretaria. > Oficio
Departamento de
Informatica TERMINA
SE ENCUENTRA
DISPONIBILIDAD
Se programa la asesoria y se notifica .
5 al USUATIO. » Memorandum
NO ACEPTA LA FECHA
Se acuerda nueva fecha y/u hora y .
6 se autoriza la reprogramacion. > Memorandum
TERMINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 9
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DESCRIPCION DEL FECHA DE HOJA | DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 2 2

PROCEDIMIENTO: Asesoria de Software

AREA: | Despacho de la Secretaria | DEPARTAMEN | Informatica
TO:

ACT.

RESPONSABLE | NUM DESCRIPCION DE FORMA O

ACTIVIDADES DOCUMENTO

ACEPTA LA FECHA

Departamento de PROGRAMADA

Informatica Acude al Departamento del

Usuario e imparte la asesoria

Recibe asesoria y realiza una | » DIFO — X3
8 autoevaluacion en el Formato
DIFO - X3.

CONSIDERA NECESARIA
OTRA ASESORIA

Usuario Notifica al Departamento de
9 Informatica para la programacién | » Memorandum
de otra asesoria.

TERMINA

NO CONSIDERA NECESARIA
OTRA ASESORIA

Registra el servicio realizado en
10 | el Formato DIFO — X2 y solicita > DIFO — X2

Departamento de firma de conformidad.

informatica
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL C 5 HOJA DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. [ 2024 1 3
PROCEDIMIENTO: Asesoria de Software
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
INFORMATICA USUARIO

( INICIO )

Recibe la solicitud y verifica:
Solicita al Departamento de

Informética asesorias sobre un
Software de trabajo

e 1. Dominio del Software de
miembros del Departamento.

e 2. Disponibilidad de miembros Memorandum

del Departamento ]

HAY
DISPONIBILIDAD
Y DOMINIQ.

NO————»{Se notifica al usuario

'

s Se solicita
i capacitacion externa a
la Secretaria. ,—
Oficio

Se programa la asesoria y se notifica

al usuario.
A
Memorandum TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

N
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL FECHA DE HOJA DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 2 3
PROCEDIMIENTO: Asesoria de Software
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO:  Informatica
INFORMATICA

Se acuerda nueva fecha y/u
No———» hora y se autoriza la

reprogramacion.

ACEPTA LA FECHA
PROGRAMADA

S|

) ,

TERMINA EL
Acude al Departamento del PROCEDIMIENTO
Usuario e imparte la asesoria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 12
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FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTO(I:QIZACI()N HOJA DE
PROCEDIMIENTO 29 Nov. | 2024 3 3
PROCEDIMIENTO: Asesoria de Software
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO:  Informatica
USUARIO INFORMATICA
Recibe asesoria y realiza una
autoevaluacion en el Formato
DIFO — X83.
Registra el servicio realizado
NECESITA OTRA NO en el Formato DIFO — X2y
ASESORIA solicita firma de conformidad.
DIFO — X2
Sl
) ‘
Notifica al Departamento de ( TERMINA EL >
Informética para la PROCEDIMIENTO
programacion de otra
asesoria.
Memorandum
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
13
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FORMAS Y GUIAS DE LLENADO
FORMATO DIFO - X3, “AUTOEVALUACION DE ASESORIA DE SOFTWARE”

_ SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
M SECRETARIA PARA LA
@ 0’@ HONESTIDAD Y BUENA DESPACHO DEL SECRETARIO

nursaa oiawono v connomzo | GOBERNANZA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FECHA @

AUTOEVALUACION DE ASESORIA DE SOFTWARE

SOLICITANTE: @

NOMBRE DE QUIEN RECIBE: ( 3 \

NS

MARCA LA CASILLA CORRESPONDIENTE QUE CONSIDERES SE ASEMEJA A TU DESEMPENO EN LA ASESORIA Y
EL APRENDIZAJE DE LA MISMA. NO HAY RESPUESTAS CORRECTAS O INCORRECTAS.

@ RASGO A EVALUAR sl TAL VEZ NO

Sé donde esta el acceso directo al
software.

Sé iniciar y terminar (cerrar) el software
sin problema alguno.

Si es necesario, sé cual es mi nombre
de usuario y contrasefia para hacer uso
del software.

Sé acceder a las funciones especfficas
del software.

En caso de que el software requiera
actualizaciones, se qué debo hacer.

En caso de que el software falle, se qué
hacer o con quién dirigime.

Sé como buscar tutoriales para aprender
a utilizar funciones espcificas mas
adelante (si son necesarias).

En general, me considero con el
conecimiento suficiente para hacer un
correcto uso del software.

&) (©

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA FIRMA DE CONFORMIDAD
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X3, “AUTOEVALUACION DE
ASESORIA DE SOFTWARE”

W

oo

. Anotar la Fecha (dia / mes / afio) en la que se realiza el llenado del

documento.

Anotar la Unidad Administrativa, Area o Departamento que solicité el servicio.
Anotar el Nombre de la persona que recibe la asesoria.

Marcar las casillas correspondientes a su opinién personal sobre lo aprendido
en la asesoria.

Nombre y Firma de un Responsable del Departamento de Informatica.
Nombre y Firma de Conformidad del Solicitante o Representante del mismo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 15
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FORMATO DIFO - X4, “EVALUACION DE ASESORIA DE SOFTWARE”

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
WZ SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA DESPACHO DEL SECRETARIO

GOBERNANZA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FECHA @

EVALUACION DE ASESORIA DE SOFTWARE

SOLICITANTE: @

NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

©,

MARCA LA CASILLA CORRESPONDIENTE QUE CONSIDERES SE ASEMEJA AL DESEMPENO DE QUIEN TE
INSTRUYO EN LA ASESORIA. NO HAY RESPUESTAS CORRECTAS O INCORRECTAS.

@ RASGO A EVALUAR BUENO REGULAR MALO

¢El asesor llego a la fecha y hora
acordada?

¢ Cémo fue la actitud del asesor?

¢ Cémo percibid el dominio del software
que presento el asesor al ayudarle?

¢ Como fue la atencion a sus dudas con
respecto al software?

En general, jcémo calificaria la asesoria
recibida?

En general, ;cémo calificaria al asesor?

(&) ©

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA FIRMA DE CONFORMIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 16



M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X4, “EVALUACION DE ASESORIA DE
SOFTWARE”

1. Anotar la Fecha (dia / mes / afio) en la que se realiza el llenado del
documento.

Anotar la Unidad Administrativa, Area o Departamento que solicité el servicio.
Anotar el Nombre de la persona que recibe la asesoria.

4. Marcar las casillas correspondientes a su opinion personal sobre el
desempeno de quien impartié la asesoria.

Nombre y Firma del Responsable (asesor) del Departamento de Informatica.
6. Nombre y Firma de Conformidad del Solicitante o Representante del mismo.

W

o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 17
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FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS. ATENCION DE SOLICITUDES”

g i/ | SECRETARIA PARA LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
WM HONESTIDAD Y BUENA

e CORERNANZA DESPACHO DE LA SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FECHA @

HOJA DE SERVICIOS
ATENCION DE SOLICITUDES

RESPONSABLE: @

AREA: (3)
N
SOLICITUDo
FALLA DE FALLA DE EQUIPO DE PROBLEMAS MSOODL|I:|IJ:C?|2N ASESORIAS
SISTEMAS PAGINA WEB céMPUTO DE RED

DE DISENOS

ESPECIFICACION: @

DATOS DEL EQUIPO e

DESCRIPCION:
MARCA Y MODELO:

NO. DE SERIE NO. INVENT:
IP: MAC:

o REPORTE / DIAGNOSTICO

ACTIVIDADES REALIZADAae

e ¢ SE ENCONTRO SOLUCION? Sl NO

|

@

FIRMA DE CONFORMIDAD DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 18
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS. ATENCION
DE SOLICITUDES”

1. Anotar la fecha (dia / mes / afo) en la que se recibe la solicitud.
2. Anotar el nombre de la persona que solicita apoyo o realiza el reporte.
a. Este también puede ser el nombre del responsable del equipo de
computo, si es el caso.
3. Anotar el area de la cual se realiza el reporte 0 a donde hay que ir a atender
la solicitud.
Marcar con una ( X)) el tipo de solicitud que se realiza.
Especificar la solicitud realizada.
Anotar los datos del equipo de computo. Este aplica solamente en caso de
Solicitud de Equipo de Coémputo o Problemas de Red (si son de
conectividad).
Anotar el motivo o resumen de la solicitud como fue recibido.
Anotar un resumen de las actividades realizadas al atender la solicitud.
Marcar con una ( X ) si se encontro solucion a la solicitud.
0 Firma de conformidad del responsable de la solicitud, en caso de que sea
aplicable.
11.Nombre y firma del miembro del Departamento de Informatica responsable
de atender la solicitud.

ook

*¢°9°.\‘
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Cambio de Hardware
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Nombre del Procedimiento: Cambio de Hardware

Objetivo del Procedimiento

Definir los pasos a realizar para solicitar y efectuar el cambio de hardware o
dispositivos computacionales en caso de que estos presenten fallas o
descomposturas que dificulten o imposibiliten el desempefio y/o la correcta
realizacion del trabajo del usuario.

Normas de Operacion del Procedimiento
» El horario de atencion para cambios sera de lunes a viernes de 9:00 a.m. a
3:00 p.m.
» Debe considerarse la disponibilidad de hardware para hacer los cambios.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 21
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FECHA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | AUTORIZAcION | HOJA | DE
29 | Nov. | 2024 1 2
PROCEDIMIENTO: Cambio de Hardware
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
ACT. A FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
. Solicita al Departamento de .
Usuario 1 Informatica el cambio de hardware. > Memorandum
5 Recibe la solicitud y verifica que exista
hardware para hacer el cambio.
NO HAY HADWARE DISPONIBLE
3 Se notifica al usuario y se realiza un > M “nd
reporte. emorandum
Se indica al Departamento interesado
que debe realizar el proceso de
Departamento de 4 | solicitud correspondiente mediante un | » Memorandum
Informatica Memorandum con Requisicion a la
Direccion General Administrativa.
TERMINA
HAY HARDWARE DISPONIBLE
5 Se notifica al usuario para realizar el
cambio.
6 Acude a realizar el cambio al
Departamento del Usuario.
5 Comprueba el buen funcionamiento
. del hardware instalado.
Usuario
NO FUNCIONA CORRECTAMENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 22
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DESCRIPCION DEL FECHA DE HOJA | DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 2 2

PROCEDIMIENTO: Cambio de Hardware

AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMEN  Informatica

TO:
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Verifica la  existencia de
8 hardware adicional para Ila
sustitucion.

NO HAY HARDWARE
ADICIONAL

9 Conecta con actividad no. 3

EXISTE HARDWARE
ADICIONAL

10 Conecta con actividad no. 6
Departamento de
Informatica FUNCIONA
CORRECTAMENTE

Registra el servicio realizado en
11 el Formato DIFO — X2 y solicita | » DIFO — X2
firma de conformidad.

Se solicita el traspaso y la

reasignacion de bienes .
12 correspondiente mediante un > Memorandum
Memorandum.
TERMINA EL

PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 23
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DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTORIZACION HOJA DE
PROCEDIMIENTO 29 | Nov. | 2024 1 2
PROCEDIMIENTO: Cambio de Hardware
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO:  Informatica
INFORMATICA USUARIO

( INICIO )

Recibe la solicitud y verifica Solicita al Departamento de

que exista hardware para Informéatica el cambio de

hacer el cambio. hardware. \/J
Memorandum

A

Se notifica al usuario y se
realiza el reporte.

HAY HARDWARE
DISPONIBLE

W

l Se indica al Departamento
interesado que debe realizar
el proceso de solicitud
correspondiente mediante un
Memorandum con Requisicion
a la Direccion General

Administrativa.
Memorandum
y \/\[
A
( TERMINA EL )

SI

Se notifica al usuario para
realizar el cambio.

PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 24



M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA
FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL C A HOJA DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 2 2

PROCEDIMIENTO: Cambio de Hardware

AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica

INFORMATICA USUARIO

Registra el cambio en la base
de datos de inventario de
hardware.

. . Comprueba el buen

Acude a realizar el cambio al . )
- funcionamiento del hardware
Departamento del Usuario. .
instalado.
b 4

Verifica la existencia de FUNCIONA

L
hardwa(g adicional para la i« NO——— CORRECTAMENTE
sustitucion.

XISTE HARDWARE
ADICIONAL

Y

l St
Registra el servicio realizado

en el Formato DIFO — X2y
solicita firma de conformidad.

DIFO - X2

Se solicita el traspaso y la
reasignacion de bienes
correspondiente mediante un
Memorandum.

Memorandum

il

v
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

FORMAS Y GUIAS DE LLENADO
FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS. ATENCION DE SOLICITUDES”

W sEcRETARIA PARALA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
raTaA Semmas ¢ o e GOBERNANZA PACHO DE LA SmRErARiA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FECHA @

HOJA DE SERVICIOS
ATENCION DE SOLICITUDES

RESPONSABLE: @

AREA: (3

pN

SOLICITUD o

FALLA DE FALLA DE EQUIPO DE PROBLEMAS
SISTEMAS PAGINA WEB comM PUTO DE RED

ESPECIFICACION: @

DATOS DEL EQUIPO o

SOLICITUD ©
M ODIFICACION ASESORiAS
DE DISENOS

DESCRIPCION:
MARCA Y MODELO:

NO. DE SERIE NO. INVENT:
IP: MAC:

o REPORTE / DIAGNOSTICO

ACTIVIDADES REALIZADAse

.SE ENCONTRO SOLUCION? Sl NO

|

@

FIRMA DE CONFORMIDAD DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS.
ATENCION DE SOLICITUDES?”

12.Anotar la fecha (dia / mes / afo) en la que se recibe la solicitud.
13.Anotar el nombre de la persona que solicita apoyo o realiza el reporte.
a. Este también puede ser el nombre del responsable del equipo de
computo, si es el caso.

14.Anotar el area de la cual se realiza el reporte 0 a donde hay que ir a atender
la solicitud.

15.Marcar con una ( X ) el tipo de solicitud que se realiza.

16. Especificar la solicitud realizada.

17.Anotar los datos del equipo de coémputo. Este aplica solamente en caso de
Solicitud de Equipo de Coémputo o Problemas de Red (si son de
conectividad).

18. Anotar el motivo o resumen de la solicitud como fue recibido.

19. Anotar un resumen de las actividades realizadas al atender la solicitud.

20.Marcar con una ( X ) si se encontro solucion a la solicitud.

21.Firma de conformidad del responsable de la solicitud, en caso de que sea
aplicable.

22.Nombre vy firma del miembro del Departamento de Informatica responsable
de atender la solicitud.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Copias de Seguridad
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

Nombre del procedimiento: Copias de Seguridad

Objetivo del Procedimiento

Asegurar el respaldo y resguardo, en medios externos y en la nube, de la
informacién generada por las diferentes Unidades Administrativas, Areas y/o
Departamentos de la Secretaria, de manera que esta se encuentre disponible en
caso de desastres y/o contingencias, tales como dafio en discos duros o eliminacion
de la informacion.

Normas de Operacion del Procedimiento
» El procedimiento debe efectuarse de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.,
aunque, de ser necesario, puede extenderse en un horario de 5:00 p.m. a
7:00 p.m., ya que debe hacerse cuando no se interrumpan las actividades
del personal de la Secretaria.

» Este procedimiento puede ser programado, no programado o automatico,
segun se requiera y dependiendo del tipo de informacién a respaldar.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

FECHA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | AUTORIZACION | HOJA DE
29 | Nov | 2024 1 3
PROCEDIMIENTO: Copias de Seguridad
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE | | 7.+ | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOGUMENTO
EN CASO DE COPIAS
PROGRAMADAS

Verifica la calendarizacion de
respaldos de informacion.

Verifica la ultima copia de
2 seguridad realizada a los equipos
de la Secretaria.

Identifica el tipo de informacién a
respaldar de cada equipo al que se

3 tiene que realizar la Copia de
Seguridad.
Departamgpto de Asigna al personal del
Informatica D ro
4 epartamento de Informatica para

realizar las copias de seguida
correspondientes.

Notifica a las Unidades, Area y/o
5 Departamentos sobre la realizacion
de la Copia de Seguridad.

> Memorandum o
Circular

NO SE ACEPTAN LAS FECHAS
PARA COPIAS DE SEGURIDAD

Se reprograman las fechas para los

> ,
respaldos. Memorandum

TERMINA
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA
FECHA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION HOJA DE
29 | Nov. | 2024 2 3
PROCEDIMIENTO: Copias de Seguridad
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
ACT. A FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
SE ACEPTAN LAS FECHAS PARA
COPIAS DE SEGURIDAD
Acude a la Unidad, Area o
7 Departamento para realizar las
Copias de Seguridad.
8 Ejecuta los procedimientos para
respaldo de informacion
Entrega y recibe, con firma de
conformidad, DIFO — X2 para Copias
9 de Seguridad y resguardo de » DIFO - X2
informacién.
Registra las Copias de Seguridad y
Departamento de 10 resguarda los dispositivos utilizados
Informatica en el procedimiento.
NO ES NECESARIO REALIZAR
COPIAS EN LA NUBE
Programa la siguiente copia de
11 ) ,
seguridad en el calendario.
TERMINA
ES NECESARIO REALIZAR
COPIAS EN LA NUBE
12 Realiza el respaldo de la informacion
correspondiente en la nube.
13 Conecta con la actividad No. 11
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FECHA DE HOJ DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION A
29 | Nov. | 2024 3 3
PROCEDIMIENTO: Copias de Seguridad
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMEN | Informatica
TO:
ACT. A FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
EN CASO DE COPIAS NO
PROGRAMADAS
Recibe la solicitud de Copias de
Departamento de Seguridad para respaldo de informacién
Informatica 14 » Memorandum

por parte de la Unidad Administrativa,
Area o Departamento interesado.

15 Conecta con la actividad No. 2.
EN CASO DE COPIAS AUTOMATICAS

Se verifica la calendarizacion de Copias

16 de Seguridad automaticas.

Se verifica que los respaldos hayan sido
realizados correctamente.

17
NO HUBO ERRORES DE RESPALDO
Se registra el respaldo y se programa la
18 | siguiente copia automatica en el

calendario.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
19 HUBO ERRORES DE RESPALDO

20 Conecta con la actividad No. 5.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTORIZACION HOJA DE

PROCEDIMIENTO 29 | Nov. | 2024 1 2

PROCEDIMIENTO: Copias de Seguridad

AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica

INFORMATICA

INICIO

N CASO DE COPIA
PROGRAMADAS

:N CASO DE COPIA!
AUTOMATICAS

Recibe la solicitud de Copias

. de Seguridad para respaldo Se verifica la calendarizacion
Verifica la calendarizacion de : i .
respaldos de la informacién de informacién por parte de la de Copias de Seguridad
p : Unidad Administrativa, Area o Automaticas.

Departamento Interesado.

Memorandum

Verifica la tltima copia de ﬁe verm%a quel‘losdrespaldos
seguridad realizada a los Bya"‘SI o r;ea izados
lequipos de la Secretaria. correctamente.
Se registra el respaldo y se
Identifica el tipo de UBO ERRORES D

RESPALDO NO——>{programa la siguiente copia

informacién a respaldar de automatica en el calendario.

cada equipo al que se le tiene

que realizar la Copia de
Seguridad.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Asigna al personal del
Departamento de Informatica
para realizar las copias de
seguridad correspondientes.

Notifica a las Unidades, Areas
y/o Departamentos sobre la
realizacion de la Copia de
Seguridad.

Memorandum
o Circular

Se reprograman las fechas
para los respaldos.

ACEPTAN LAS FECHAS PARA
COPIAS DE SEGURIDAD.

v
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

GOBERNANZA

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL C 5 HOJA DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 2 2
PROCEDIMIENTO: Copias de Seguridad
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
INFORMATICA

Acude a la Unidad, Area o
Departamento para realizar la
Copia de Seguridad.

Ejecuta los procedimientos
para respaldo de informacion.

A

Entrega y recibe, con firma de
conformidad, DIFO — X2.
A
Registra las Copias de
Seguridad y resguarda los

dispositivos utilizados en el
procedimiento.

|

Programa la siguiente copia
de seguridad en el calendario.

NO——»

v
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Realiza el respaldo de la
informacién correspondiente
en la nube.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

FORMAS Y GUIAS DE LLENADO
FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS. ATENCION DE SOLICITUDES”

SECRETARIA PARA LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
CoRERNANZA DESPACHO DE LA SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FECHA @

HOJA DE SERVICIOS
ATENCION DE SOLICITUDES

(3)

RESPONSABLE @
AREA:
S

SOLICITUD o

FALLA DE FALLA DE EQUIPO DE PROBLEMAS SOLIcITUD o

SISTEMAS PAGINA WEB cdm PUTO DE RED MODIFICAMCION ASESORIAS
DE DISENOS

ESPECIFICACION: @
DATOS DEL EQUIPO 6

DESCRIPCION:

MARCA Y MODELO:

NO. DE SERIE NO. INVENT:
IP: MAC:

o REPORTE / DIAGNOSTICO

ACTIVIDADES REALIZADA\‘:e

9 éSE ENCONTRO SOLUCION? sl NO

@

FARMA DE CONFORMIDAD DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS.

—

ook

*¢°9°.\‘

ATENCION DE SOLICITUDES”

. Anotar la fecha (dia / mes / afio) en la que se recibe la solicitud.

Anotar el nombre de la persona que solicita apoyo o realiza el reporte.

a. Este también puede ser el nombre del responsable del equipo de

computo, si es el caso.

Anotar el area de la cual se realiza el reporte 0 a donde hay que ir a atender
la solicitud.
Marcar con una ( X ) el tipo de solicitud que se realiza.
Especificar la solicitud realizada.
Anotar los datos del equipo de computo. Este aplica solamente en caso de
Solicitud de Equipo de Coémputo o Problemas de Red (si son de
conectividad).
Anotar el motivo o resumen de la solicitud como fue recibido.
Anotar un resumen de las actividades realizadas al atender la solicitud.
Marcar con una ( X ) si se encontré solucion a la solicitud.

0 Firma de conformidad del responsable de la solicitud, en caso de que sea

aplicable.

11.Nombre y firma del miembro del Departamento de Informatica responsable

de atender la solicitud.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Creacion e Implementacion de Redes
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

Nombre del Procedimiento: Creacion e Implementacion de Redes

Objetivo del Procedimiento

Crear e implementar redes de datos en las oficinas y/o edificios de las Unidades
Administrativas, Areas y Departamentos de la Secretaria cuando estas sean
requeridas.

Normas de Operacion del Procedimiento
» El procedimiento debe efectuarse de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.,
aunque, de ser necesario, puede extenderse en un horario de 5:00 p.m. a
7:00 p.m., ya que debe hacerse cuando no se interrumpan las actividades
del personal de la Secretaria.

> Este procedimiento estara sujeto a las limitaciones del espacio fisico
destinado para realizar las conexiones requeridas.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

wUesTaA DiomoRo v comsromso | GOBERNANZA
FECHA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION HOJA| DE
29 [ Nov. | 2024 1 3
PROCEDIMIENTO: Creacién e Implementacion de Redes
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recibe solicitud para establecer conexiones
1 de red en una Unidad Administrativa, Area o | » Memorandum
Departamento.
Envia Memorandum para una revision de la
Departamento de 2 zona para corroborar si las conexiones son | » Memorandum
Informatica viables.
NO SE ACEPTA LA FECHA DE REVISION
3 Se reprograma la fecha de revision. » Memorandum

TERMINA
SE ACEPTA LA FECHA DE REVISION

Se procede a la revision de la zona donde se
4 crearan los enlaces de acuerdo al Formato | » DIFO — X18
DIFO — X18, para determinar la viabilidad.

NO CUMPLE CON LOS
REQUERIMIENTOS DE VIABILIDAD

Se informa que las conexiones de redes > Memorandum
solicitadas no son viables.

TERMINA

CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS
DE VIABILIDAD

Se planifica la distribucion y se estima el
6 material, equipo, herramientas y tiempo a | > Plan de Instalacion
emplear.
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AUTORIZACION | HOJA | DE
IN EDIMIENT
W %E)‘LNREEEI:?A%Y BUENA ° 29 ‘ Nov. ‘ 2024 2 3
“PROCEDIMIENT@::€reasion e Implementacion de Redes
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO:  Informatica
ACT. " FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
7 Se verifica la existencia de material en
Almacén para la realizacién del proyecto.
NO HAY MATERIAL SUFICIENTE
Se solicita la compra de los materiales | > Memorandum
8 requeridos para la creacion de las | Administrativo
conexiones de redes solicitadas. > Requisicion
NO SE APRUEBA LA COMPRA
Se informa a la Unidad Administrativa,
9 Area o Departamento interesado que las | > Memorandum
conexiones no se podran realizar.
TERMINA
Departamento de SE APRUBA LA COMPRA
Informatica
10 Se recibe el material para crear e
implementar las conexiones de red.
11 Conecta con la actividad No. 12.
HAY MATERIAL SUFICIENTE
Se envia Memorandum con la fecha de
instalacion y tiempo estimado de .
12 implementacion de las conexiones de > Memorandum
red.
NO SE ACEPTAN LAS FECHAS
13 | Se reprograma la instalacion. » Memorandum

TERMINA
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA
FECHA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION HOJA | DE
29 | Nov | 2024 3 3

PROCEDIMIENTO: Creacién e Implementacion de Redes

AREA: | Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: | Informatica

ACT. x FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

SE ACEPTAN LAS FECHAS

14 Se realiza la implementacion de lared de | > Plan de
acuerdo al Plan de Instalacion creado. Instalacién
Se realizan pruebas de red de acuerdo al

15 Formato DIFO — X19.

» DIFO - X19

NO HAY ERRORES EN LA RED

Se firma de conformidad en el Formato | » DIFO — X19
16 | DIFO — X19 y se registra el servicio

Departamento de realizado en el Formato DIFO — X2. > DIFO - X2

Informatica

Se registran las conexiones para soporte
técnico posterior.

17
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
HAY ERRORES EN LA RED

Se verifican y corrigen los errores, ya

18 )
sean internos o externos.

19 Conecta con la actividad No. 15
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTORIZACION HOJA

PROCEDIMIENTO 29 | Nov. | 2024 1

PROCEDIMIENTO: Creacion e Implementacion de Redes

AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica

INFORMATICA

INICIO

A
Recibe solicitud para

establecer conexiones de red
en una Unidad Administrativa,

Area o Departamento. i;‘

Y
Envia Memorandum para una
revision de la zona, para
corroborar si las conexiones
son viables.

E ACEPTA LA FECHA
DEREVISION

S

k.
i < TERMINA EL )
Se procede a la revision de la PROCEDIMIENTO

zona donde se crearan los
enlaces de acuerdo al

Formato DIFO - X18, para
determinar la viabilidad.

il

Se reprograma la fecha de
revision.

DIFO - X18

Se informa que las
conexiones de redes
solicitadas no son viables.

UMPLE CON LO?
TOS DE
VIABILIDAD

Memorandum

S

h.
i TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Se planifica la distribucion y
se estima el material, equipo,
herramientas y tiempo a

emplear. Plan de
instalacion

w
Se verffica la existencia de
material en Almacén para la
realizacion del proyecto.

&)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTORIZACION HOJA DE

PROCEDIMIENTO 29 | Nov. 2024 2 2

PROCEDIMIENTO: Creacion e Implementacion de Redes

AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica

INFORMATICA

Se solicita la compra de los
materiales requeridos para la
creacion de las conexiones de

redes solicitadas. Memorandum
Se informa a la Unidad

Administrativa, Area o

Se envia Memorandum con la NO————» Departamento interesado que
fecha de instalacion y el las conexiones no se podran

tiempo estimado de realizar. .
implementacion de las
conexiones de red. Memorandum I

Se recibe el material para TERMINA EL
crear e implementar las PROCEDIMIENTO

conexiones de red.

HAY MATERIAL
SUFICIENTE

SE APRUEBA LA
COMPRA

¥

SE ACEPTAN LAS
FECHAS

N Se reprograma la instalacion.

| TERMINA EL
l PROCEDIMIENTO

Se realiza la implementacién
de la red de acuerdo al Plan
de Instalacion creado. Plan de

Instalacion

Se realizan pruebas de red de
—®acuerdo al Formato DIFO —
X19.

DIFO - X19

Se firma de conformidad en el
Formato DIFO — X19y se
registra el servicio realizado
en el Formato DIFO — X2,

DIFO - X19

IAY ERRORES EN
RED

Se verifican y corrigen los Se registran las conexiones
errores, ya sean internos o para soporte técnico posterior.
externos.

]

h.
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FORMAS Y GUIAS DE LLENADO
FORMATO DIFO - X18, “REVISION DE ZONA PARA IMPLEMENTACION DE

RED DE INFORMACION”

Nota, este formato es, en realidad, un formato largo (vertical).

P ETARIA PARALA HONES TIDAD Y BUENA GOI
ofeyadl HoMIOADY Botn DESPACHO DEL SECRETARIO

GOBERNANZA
DEPARTAMENTO DE INFORMAITICA

FECHA

REVISION DE ZONA PARA IMPLEMENTACION DE RED DE INFORMACION

2 ) DATOS DEL SOLICITANTE
Unidad Administrativa:

[ Areao D

[ Nombre del

MARQUE CON UNA ( X ) LA OPCION CORRE SPONDIENTE A LA CONDICION SENALADA. ES NECESARIO EL
DETALLE EN LAS RESPUESTAS PARA LA REALIZACION DEL DISENO E IMPLEMENTACION DE LA RED

INSTALACIONE S FiSICAS
3 ) REVISION sl NO OBSERVACIONES

Las areas de trabajo estan bien delimitadas

[]
]

No exisen obstaculos fisicos que impidan las
instaaciones necesarias en las paredes

No exisen obstacuos fisicos que impidan las
instaiaciones necesarias en el techo

No exisen obstacuos fisicos que impidan las
instalaciones necesarias en el suelo

Es posible la instalacion de cableado sin afectar
0 dafiar la estructura del suelo

Es posible la instalacion de cableado sin afectar
0 dafiar la estructura del suelo

Es posible la instalacion de cableado sin afectar
o dafiar la estructura del techo

Es posible la instalacion de cableado sin afectar
o daftar la estructura de las paredes

Los planos de las instalaciones estan
actualizados y a disposicion para realizar
propuestas de estructura de red

C O O ey ey e el
O O O O o ey e e

Otras consideraciones sobre instalaciones
fisicas:

G\ INSTALACIONES ELECTRICAS

/ REVISION sI NO OBSERVACIONES
Los conductores y enchufes se encuentran en D D
buen estado.

El cableado y conexiones se encuentran en
buen estado

Cada equipo de compto cuenta con su propia
toma de corriente con & voltaje adecuado

Existen conexiones o enchufes adicionales en
caso de que se requieran ampliaciones del drea
en un futuro

En caso de requerir conexiones o enchufes
adicionales, estos no supondrian un dafio
estructural a las instalaciones

CH e el
CI 0 O

Otras consideraciones sobre instalaciones
eléctricas:

(5\\ INSTALACIONES DE RED
REVISION si NO

OBSERVACIONES

Existe una topologia de red previamente
establecida o solicitada para la red a instalar.

(I
0

Se tiene identficado el fipo de red y conexiones
que se harén con respecto alas funciones de la
misma

Existe el cableado, debidamente instalado, con
los puntos de acceso listos para su uso.

Es necesario reestructurar el cableado y/o los
puntos de acceso previamerte instalados

Es necesario instalar completamenteel
cableado y/o puntes de acceso para lared

Existen Ias facilidades para, de ser necesario
generar conexiones adicionales

Existe un concentrador para la instalacion de la
red

Es necesaria la instalacién de un concentrador
parala red

Existe una red inalémbrica que funcionara en
conjunto con la nueva red

Es necesaria la creacion de unared inalambrica
adicional a la red fisica planeada.

Existen repetidores debidamente instalados
parael mejoramierto de las redes indémbricas

Es necesariala instalacién de repetidores para
¢l mejoramierto de las redes inalémbricas

El senvidor esté debidamente adaptado para la
implemertacién de una nueva red

CO O O | e T

O00OgonooooOoio

Otras consideraciones sobre instalaciones de
red:

G\ EQUIPOS DE COMPUTO
REVISION sl NO

OBSERVACIONES

I Todos los equipos cuentan con una tarjeta de
conexion Ethernet a la red

O]

I Todos los equipos cuentan con una tarjeta de
conexi6n Wifi a la red.

Es necesaria la instalacion de tarjetas de red
(Ethernet o Wifi) a equipos de cémputo

Los equipos cuentan con las actualizaciones
pertinentes para el acceso a redes de
informacion e Intemet

Los equipos cuentan con los perfiles de Usuario
'y Administrador

OO g
Oogg|io

Otras consideraciones sobre los equipos de
computo:

©)

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

SOLICITANTE
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO — X18, “REVISION DE ZONA PARA
IMPLEMENTACION DE RED DE INFORMACION?”

—

N

. Anotar la Fecha (dia / mes / afio) en la que se realiza la Revision.

Anotar los Datos del Solicitante

a. Unidad Administrativa del solicitante.

b. Area o Departamento del solicitante.

c. Nombre del Responsable o Solicitante.
Marcar con una ( X ) las casillas correspondientes a las revisiones de las
Instalaciones Fisicas solicitantes, asi como anotar todas las Observaciones
pertinentes.
Marcar con una ( X ) las casillas correspondientes a las revisiones de las
Instalaciones Eléctricas solicitantes, asi como anotar todas las
Observaciones pertinentes.
Marcar con una ( X ) las casillas correspondientes a las revisiones de las
Instalaciones de Red solicitantes, asi como anotar todas las Observaciones
pertinentes.
Marcar con una ( X) las casillas correspondientes a las revisiones los equipos
de computo del solicitante, asi como anotar todas las Observaciones
pertinentes.
Nombre y Firma del Responsable del Departamento de Informatica.
Nombre y Firma del Solicitante.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FORMATO DIFO - X19, “REVISION Y PRUEBAS DE RED”

: T — ETARIAPARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
W CoseRnANzA N DESPACHO DEL SECRETARIO

GOBERNANZA =
DEPARTAMENTO DE INFORMAITICA

FECHA ( : J

REVISION ¥ PRUEBAS DE RED

@ DATOS DEL SOLICITANTE

Unidad Administrativa:
Area o Departamento:
Nombre del Responsable:

DATOS DEL EQUIPO

3 J No. de Inventario:‘
Nombre del Usuario:‘

MARQUE CON UNA( X ) LAOPCION CORRE SPONDIENTE A LACONDICION SENALADA. ES NECE SARIO EL
DETALLE EN LAS RESPUESTAS PARADETECTAR FALLOS EN LARED.

@ PRUEBA

La direccion IP fue asignada
caorectamente.

OBSERVACIONE S

w

Lamdscara de red fue asignada
corectamente.

El DNS es cormecto.

LaPuerta de Enlace (Gateway) es
comrecta

Se puede cambiar de la red Ethemet a
13 red Wifi (si es el caso)

Es posible acceder a laWeb desde un
navegador instalado en el equipo de
computo.

E= posible acceder 3 laWeb desde
cualquier navegador instalado en el
equipo de computo

Los sttios web blogueados de la red
=on, efectivamente, inaccesibles para el
Usuario

Los sitios web requendos para las
funciones / actividades de trabajo son
accesibles para el usuario,

E= posible conectarse a otros
dispositivos (impresoras, escaner, etc.)
desde el equipo de computo

WO Oo ooy oy oy g
CI O 0 ) T T T TR

Revisiones adicionales

©, ©

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA FIRMA DE CONFORMIDAD DEL USUARIO
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X19, “REVISION Y PRUEBAS DE

—

RED”

. Anotar la Fecha (dia / mes / afio) en la que se realiza la Revision.

Anotar los Datos del Solicitante:

a. Unidad Administrativa del solicitante.

b. Area o Departamento del solicitante.

c. Nombre del Responsable o Solicitante.
Anotar los datos del Equipo de Cémputo:

a. No. de Inventario del equipo.

b. Nombre del Usuario del equipo.
Marcar con una ( X ) las casillas correspondientes a las Pruebas realizadas,
asi como anotar todas las Observaciones pertinentes.
Nombre y Firma del Responsable del Departamento de Informatica (En caso
de que no se encuentren errores).
Nombre y Firma del Usuario del equipo de cémputo (En caso de que no se
encuentren errores).
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS. ATENCION DE SOLICITUDES”

g i/ | SECRETARIA PARA LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
WM HONESTIDAD Y BUENA

e CORERNANZA DESPACHO DE LA SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FECHA @

HOJA DE SERVICIOS
ATENCION DE SOLICITUDES

RESPONSABLE: @

AREA: (3)
N
SOLICITUDo
FALLA DE FALLA DE EQUIPO DE PROBLEMAS MSOODL|I:|IJ:C?|2N ASESORIAS
SISTEMAS PAGINA WEB céMPUTO DE RED

DE DISENOS

ESPECIFICACION: @

DATOS DEL EQUIPO e

DESCRIPCION:
MARCA Y MODELO:

NO. DE SERIE NO. INVENT:
IP: MAC:

o REPORTE / DIAGNOSTICO

ACTIVIDADES REALIZADAae

e ¢ SE ENCONTRO SOLUCION? Sl NO

|

@

FIRMA DE CONFORMIDAD DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS.

—

*¢°9°.\‘

ATENCION DE SOLICITUDES”

. Anotar la fecha (dia / mes / afio) en la que se recibe la solicitud.

Anotar el nombre de la persona que solicita apoyo o realiza el reporte.
a. Este también puede ser el nombre del responsable del equipo de
computo, si es el caso.
Anotar el area de la cual se realiza el reporte 0 a donde hay que ir a atender
la solicitud.
Marcar con una ( X ) el tipo de solicitud que se realiza.
Especificar la solicitud realizada.

. Anotar los datos del equipo de codmputo. Este aplica solamente en caso de

Solicitud de Equipo de Coémputo o Problemas de Red (si son de
conectividad).

Anotar el motivo o resumen de la solicitud como fue recibido.

Anotar un resumen de las actividades realizadas al atender la solicitud.
Marcar con una ( X ) si se encontro solucion a la solicitud.

O Firma de conformidad del responsable de la solicitud, en caso de que sea

aplicable.

11.Nombre y firma del miembro del Departamento de Informatica responsable

de atender la solicitud.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Desarrollo de Sistemas Informaticos
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Sistemas Informaticos

Objetivo del Procedimiento

Desarrollar sistemas informaticos eficientes, con el fin de optimizar, agilizar y facilitar
los procesos manuales actuales llevados a cabo por las distintas Unidades
Administrativas, Areas y Departamentos de la Secretaria.

Normas de Operacion del Procedimiento
» El procedimiento debe efectuarse de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.,
aunque, de ser necesario, puede extenderse en un horario de 5:00 p.m. a
7:00 p.m.
» Este procedimiento debe efectuarse cuando sea necesaria creacion de un
sistema que optimice procesos ya existentes en la Secretaria.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

wesTaa oiomoao v compromso | GOBERNANZA
FECHA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION HOJA | DE
29 | Nov. | 2024 1 4
PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Sistemas Informaticos
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recibe la solicitud, por parte de una Unidad
1 Administrativa, Area o Departamento, sobre el | > Memorandum
requerimiento de un sistema informatico.
5 Analiza la solicitud y determina si este es
factible o no.
Departamento de NO ES FACTIBLE
Informatica
Se envia Memorandum de respuesta,
3 indicando la no factibilidad del sistema | » Memorandum
solicitado.
TERMINA
ES FACTIBLE

Se programa una visita a la Unidad
4 Administrativa, Area o Departamento | > Memorandum
solicitante para recabar informacion.

Se recaban las necesidades del sistema, asi

5 como las salidas esperadas del mismo.
Se realiza un andlisis de complejidad del | >Analisis de

6 sistema, diagramas de casos, bases de datos, Complejidad
en:rgd o(;tros, asi_ cogno un ca(ljer:dﬁ\rié) de >Calendario de
actividades a realizar de manera detallada. actividades
Elabora la propuesta de desarrollo de sistema,

7 tomando en cuenta la complejidad, el tiempo | >Plan de

estimado para la realizacion del mismo y se | Desarrollo
envia a la Autoridad correspondiente.
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NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

29 | Nov. | 2024

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Sistemas Informaticos

AREA: Des

pacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de
Informatica

10

11

13

NO SE AUTORIZA EL DESARROLLO

Envia Memorandum al solicitante, indicando
los motivos por los cuales se rechazé el
desarrollo del sistema.

TERMINA
SE AUTORIZA EL DESARROLLO

Envia Memorandum al solicitante, indicando
el tiempo estimado de desarrollo del sistema.

Realiza el desarrollo del sistema, tomando en
cuenta el calendario planeado y el personal
disponible en el Departamento de Informatica.

NO SE TERMINA DE ACUERDO ALO
PLANEADO

Se informa sobre el retraso al sistema,
explicando los motivos y dando una nueva
fecha de entrega.

Se programa una reunién con el jefe de la
Unidad Administrativa, Area o Departamento
solicitante, asi como parte del personal que
usara el sistema.

TERMINA PROCEDIMIENTO

> Memorandum

> Memorandum

> Memorandum

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA

wUesTaA DiomoRo v comsromso | GOBERNANZA
A FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 29 | Nov. | 5024 3 2
PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Sistemas Informaticos
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMEN Informatica
TO:
ACT. A FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Se realizan pruebas de usuario, con el Formato DIFO
14 — X22, para determinar si se necesitan ajustes o | > DIFO — X22
cambios al sistema.
NO ES NECESARIO REALIZAR CAMBIOS AL
SISTEMA
» Manual de
15 Se elaboran el manual de usuario y el manual de | Usuario
programador del sistema. » Manual del
Programador
16 Se entregan los manuales para su autorizacion.
NO SE AUTORIZAN LOS MANUALES
Departamento de
Informatica -
Se realizan las correcciones pertinentes a los Sgg'aari'(\)/'a”“a' de
17 manuales.
> Copi
Conecta con la actividad No. 16. ngfa'?ng"dao”r“a' oel
SE AUTORIZAN LOS MANUALES
Se entrega copia de los manuales a la Unidad
18 Administrativa, Area o Departamento solicitante y se
resguardan los originales en el Departamento de
Informatica.
19 Se capacita a los usuarios sobre el sistema
informatico creado.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DESCRIPCION DEL FECHA DE HOJA | DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 4 4

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Sistemas Informaticos

AREA: Despacho de la Secretaria |DEPARTAMENTO: Informatica

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

ES NECESARIO REALIZAR
CAMBIOS AL SISTEMA

Se realizan las correcciones
Departamento de pertinentes al sistema,

Informatica 20 considerando los reportes de | > DIFO — X22
fallo o las solicitudes registradas
en el DIFO — X22.

21 Conecta con la actividad No. 13.
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NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTORIZACION HOJA

DE

PROCEDIMIENTO 29 | Nov. | 2024 1

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Sistemas Informaticos

AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica

INFORMATICA

INICIO

Recibe la solicitud, por parte
de una Unidad Administrativa,
Area o Departamento, sobre
el requerimiento de un

sistema informatico. L—;‘

Analiza la solicitud y
determina si es factible o no.

Se envia Memorandum de

N respuesta, indicando la no
factibilidad del sistema
solicitado. g

Sl

i — TERMINA EL
Se programa una visita a la PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa, Area o
Departamento solicitante para

recabar informacion L:\‘h

Se recaban las necesidades
del sistema, asi como las
salidas esperadas del mismo.

Se realiza un andlisis de
complejidad del sistema,
diagramas de casos, bases
de datos, entre otros, asf
como un calendario de
actividades a realizar de
manera detallada. [ Anaiiss ge

Complejidad

Calendario de
Actividades

Elabora la propuesta de
desarrollo de sistema,
tomando en cuenta la
complejidad, el iempo
estimado para la realizacion
del mismo y se enviaala
Autoridad Correspondiente.

Plan de
Desarrollo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

oNayadl

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FECHA DE

HOJA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

AUTORIZACION

DE

29

PROCEDIMIENTO \ Nov 2024 2

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Sistemas Informaticos

AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica

INFORMATICA

SE AUTORIZAEL
DESAROLLO

Sl

l

Se envia Memorandum al
solicitante, indicando el
tiempo estimado de desarrollo
del sistema.

Realiza el desarrollo del
sistema, tomando en cuenta
el calendario planeado y el
personal disponible en el
Departamento de Informatica

E TERMINA DI
ACUERDO A LO

o]

Se envia Memorandum al
solicitante, indicando los
NO——————>»{motivos por los cuales se

rechazé el desarrollo del
sistema. @
A 4
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Se informa sobre el retraso al
solicitante, explicando los

PLANEADO

S

|

Se programa una reunién con
el jefe de la Unidad
Administrativa, Area o

motivos y dando una nueva

fecha de entrega. L;‘ﬁ

Departamento solicitante, asi
como parte del personal que

usara el sistema. L;‘

Y
Se realizan pruebas de
usuario, con el Formato DIFO
— X22, para determinar si se
necesitan ajustes o cambios
al sistema.

A 4
:B

DIFO - X22

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL C A HOJA DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 3 3
PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Sistemas Informaticos
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
INFORMATICA

Se elaboran el manual de
NO—————»usuario y el manual de
programador del sistema.

REALIZAR CAMBIOS
AL SISTEMA

Manual de
Usuario

Manual del
Programador

Sl

i

Se realizan las correcciones
pertinentes al sistema,
considerando los reportes de
fallo o las solicitudes
registradas en el DIFO — X22.

Se entregan los manuales
para su autorizacion.

Se realizan las correcciones
pertinentes a los manuales.

SE AUTORIZAN LO:!
MANUALES

DIFO - X22
4
C

S

i

Se entrega copia de los
manuales a la Unidad
Administrativa, Area o
Departamento solicitante y se
resguardan los originales en
el Departamento de
Informatica.

A
Se capacita a los usuarios
sobre el sistema informatico
creado.

A
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

FORMATO DIFO - X22, “PRUEBAS DE SISTEMA INFORMATICO
DESARROLLADQO”

SECRET ARIA PARA LA HONESTIDWMD ¥ BUEBNA GOBERMANTA

m OVergrrad | LRI ELS DE SPACHO DEL SECRET ARIC

GOBERMANTA
DEPARTAMENTO DVE INEORMAT S

FEHAO

PRUEBA S GENERALES SOBRE EL SISTEMA DESARROLLADC

> 3 DATGS DEL SoLIGITANTE
UNIDAD ADRMMINI STF-IATIVA:l

| AREA O DEPARTAMENTO:

GO e
_/ NOMBRE DEL SISTERMA:-

TIPO DE SISTERA:

EITE-S gl Sl Tad Tat FE

i ™y PRUERAS DEL SISTEMA
ey FUNCIONS
PRUERA OB SERVACIONES

El sistems s= sncusmtrs =n lines ¥
funcicnando.

La pagina de nicic cumele con los
requerimientos solicitscos

Dresde la pagina de nicic & pusde
mcceder a funciones Yo apartados gue
norequieren oe permusos.

Se puede acceder a las funciones
principales con ususric ¥ contrasefia

Se pusde registrar Un NUSWC US USKc Sn
cas o de s .er neces ario.

encuernran dis ponibles

El disefc del sistermsa se asdecus = o
= olicitado por 2l usuaric {colores |
botones. pes tafias . apartados ., etc )

iU
Ui op

Prusbas adicicnales es pecificas con
res pecto al sistema

& D

DEPARTAMENTC DE INFORMAT ICA FIRRMA DE SO E ORI DS O
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X22, “PRUEBAS DE SISTEMA

—

INFORMATICO DESARROLLADO”

. Anotar la Fecha (dia / mes / afio) en la que se realiza la Revision.

Anotar los Datos del Solicitante:

a. Unidad Administrativa del solicitante.

b. Area o Departamento del solicitante.
Anotar los Datos del Sistema Instalado:

a. Nombre del sistema.

b. Tipo de sistema.

c. Justificacion del sistema.
Marcar con una ( X ) las casillas correspondientes a las Pruebas realizadas,
asi como anotar todas las Observaciones pertinentes. Las Observaciones
también pueden ser Solicitud de Correcciones sobre la prueba realizada.
Nombre y Firma del Responsable del Departamento de Informatica (En caso
de que no se encuentren errores).
Nombre y Firma de Conformidad del Usuario (En caso de que no se
encuentren errores).
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@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Dictamen Técnico
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

Nombre del Procedimiento: Dictamen Técnico

Objetivo del Procedimiento

Elaborar un Dictamen Técnico para la adquisicion, arrendamiento y/o contratacion
de productos, bienes y/o servicios de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
(TIC’S) para diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria, siempre que
estas cumplan con las caracteristicas técnicas necesarias para la compatibilidad
con la tecnologia de la misma Secretaria, asi como la elaboracién de Dictamenes
Técnicos de revision interna o externa de equipos de coémputo de la Secretaria.

Normas de Operacion del Procedimiento

» El procedimiento debe efectuarse de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.

» Debe considerarse que, pese a la generacién del dictamen, aun se necesitara
la posterior aprobacion de la Secretaria en caso de adquisiciones,
arrendamiento, contratacion o servicio técnico externo.

» Este proceso se considera, ademas, parte del Procedimiento de
Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo.

» Solamente el Titular de cada Unidad Administrativa podra solicitar la
generacion de un Dictamen Técnico.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 29 [ Nov. | 2024 7 4

PROCEDIMIENTO: Dictamen Técnico

AREA: Despacho de la DEPARTAMENTO: Informatica
Secretaria

ACT.

RESPONSABLE | NUM| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O

DOCUMENTO

Recibe, de una Unidad Administrativa,
1 el Memorandum de Solicitud de | » Memorandum.
Dictamen Técnico.
Departamento de
Informatica Determina qué miembro del
Departamento de Informatica sera
responsable del Dictamen Técnico y le
entrega la documentacién del Paso 1.

PARA ADQUISICION,
ARRENDAMIENTO Y/O
CONTRATACION

Recibe documentacion y revisa que
cumpla con los requisitos para la
emision del Dictamen Técnico para la
adquisicion, arrendamiento y/o
contratacion de productos, bienes y/o
servicio de TICS.

LA DOCUMENTACION NO CUMPLE
CON LOS REQUISITOS

Informa al Jefe del Departamento de
Informatica.

Informa, por medio de un
Memorandum, que la documentacion
no cumple con los requisitos para la
emision del Dictamen Técnico.

> Memorandum.

TERMINA
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

wUesTaA DiomoRo v comsromso | GOBERNANZA
FECHA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION HOJA DE
29 | Nov. | 2024 2 4
PROCEDIMIENTO: Dictamen Técnico
AREA: Despacho de la Secretaria DEPARTAMENT | Informatica
O:
ACT. 4 FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento de
Informatica

LA DOCUMENTACION CUMPLE
CON LOS REQUISITOS

Analiza técnicamente el producto,
bien y/o servicio a contratar.

NO CUMPLE CON LOS
REQUERIMIENTOS TECNICOS

Informa al Jefe del Departamento de
Informatica que el producto, bien y/o
servicio a adquirir, arrendar vy/o
contratar no cumple con los
requerimientos técnicos.

Informa a la Unidad Administrativa,
por medio de un Memorandum, que
el producto, bien y/o servicio
solicitado no cumple con los
requerimientos técnico para su
adquisicion,  arrendamiento  y/o
contratacion.

TERMINA

SI CUMPLE CON LOS
REQUERIMIENTOS TECNICOS

Elabora la Propuesta del Dictamen
Técnico.

> Memorandum

> Propuesta del
Dictamen Técnico
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FECHA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION HOJA DE
29 | Nov. | 2024 3 4
PROCEDIMIENTO: Dictamen Técnico
AREA: | Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
ACT. A FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Recibe, revisa y valida la Propuesta del
0 . .
Dictamen Técnico.
HAY ERRORES EN LA PROPUESTA
Departamento de
Informatica
Solicita al Responsable las correcciones | > Propuesta del
11 | pertinentes, sefnalando los errores. Dictamen
. Técnico
Conecta con la actividad No. 10. (Correcciones)
NO HAY ERRORES EN LA PROPUESTA
12 | Elaboray firma el Dictamen Técnico. >’Dic.tamen
Técnico.
Envia a la Unidad Administrativa solicitante el | > Dictamen
13 . . . -
Dictamen Técnico Firmado. Técnico.
14 Recibe el Dictamen Técnico. > Dictamen
Unidad Administrativa TERMINA Tecnico.
Solicitante X
PARA REVISION DE EQUIPO DE
COMPUTO
Recibe, de una Unidad Administrativa, el | >Memorandum.
15 | Memorandum de Solicitud de Revision del | 5 Equipo a
Departamento de equipo y de Dictamen Técnico. revisar
Informatica '
17 Determina qué miembro del Departamento de
Informatica sera responsable.
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NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA
FECHA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION HOJA DE
29 | Nov. | 2024 4 4
PROCEDIMIENTO: Dictamen Técnico
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENT Informatica
O:
ACT. 4 FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Realiza la revision del equipo de
18 | computo y determina el estado del
mismo.
Genera el Dictamen Técnico con las
siguientes  especificaciones  del
equipo:
Departamento de e Descripcion ) ..
Informatica 19 e Marca > Dictamen Técnico
e Modelo
e No. de Serie
¢ No. Identificador
e Informe de revision
Genera el Memorandum
20 | complementario al Dictamen | » Memorandum
Técnico.
Revisa y firma, tanto el Dictamen
21 .
como el Memorandum.
> Di .
Envia a la Unidad Administrativa Dictamen Tecnico
22 | solicitante el Equipo, Dictamen | » Memorandum
Técnico y Memorandum firmados. . .
> Equipo Revisado
Unidad Adminisirat Recibe el Equipo, Memorandum y | > Dictamen Técnico
nida ministrativa Dictamen Técnico. ;
Solicitante 23 » Memorandum
TERMINA PROCEDIMIENTO > Equipo Revisado
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NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA
DIAGRAMA DE FLUJO
FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL R o HOJA | DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 1 4

PROCEDIMIENTO: Dictamen Técnico. Para Adquisicion, Arrendamiento Y/O Contratacion.

AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO:

Informatica

Recibe documentacion y
revisa que cumpla con los
requisitos para la emision del

Recibe, de una Unidad
Administrativa, el
Memorandum de Solicitud de

Dictamen Técnico. \/J
Memorandum

A

Dictamen Técnico para la
adquisicion, arrendamiento y/
0 contratacion de productos,
bienes y/o servicios de TICS.

A DOCUMENTACION

Informa al Jefe del

Determina qué miembro del
Departamento de Informética
serd responsable del
Dictamen Técnico y le entrega
la documentacion del Paso 1.

CUMPLE CON LOS
REQUISITOS

Departamento de Informética.

Sl

Informa, por medio de un
Memorandum, que la
documentacion no cumple
con los requisitos para la
emision del Dictamen

Técnico. Memorandum

A

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

Nyl

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FECHA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL C ] HOJA o
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION

29 [ Nov. [ 2024 2 2

PROCEDIMIENTO: Dictamen Técnico. Para Adquisicion, Arrendamiento Y/O Contratacion.

AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica

JEFE DEL DEPTO. DE

INFORMATICA INFORMATICA

Analiza técnicamente el
producto, bien o servicio a
contratar.

Informa a la Unidad
Administrativa, por medio de
un Memorandum, que el

Informa al Jefe del

CUMPLE CON LOS
REQUERIMIENTOS
TECNICOS

Departamento de Informatica
que el producto, bien y/o

producto, bien y/o servicio

servicio a adquirir, arrendar y/
o contratar no cumple con los

solicitado no cumple con los
requerimientos técnicos para
su adquisicion, arrendamiento

requerimientos técnicos.

o contratacion.
sl Yy

Elabora la Propuesta del
Dictamen Técnico.
Propuesta DT TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa y valida la
» Propuesta del Dictamen

Técnico.
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GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL C 5 HOJA DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 3 4
PROCEDIMIENTO: Dictamen Técnico Para Adquisicién, Arrendamiento Y/O Contratacion.
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
JEFE DEL DEPTO. DE INFORMATICA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Elaboray firma el Dictamen

Técnico.
mamen
Técnico

AY ERRORES EN LA
PROPUESTA

Sl

l |

Solicita al Responsable las Envia a la Unidad
correcciones pertinentes, Administrativa Solicitante el Recibe el Dictamen Técnico.
sefialando los errores. Dictamen Técnico Firmado. Dictamen
Cor i
Dictamen Técnico
Técnico

A
TERMINA EL

A
c PROCEDIMIENTO
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GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL C 5 HOJA DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 4 4
PROCEDIMIENTO: Dictamen Técnico. Para Revisién De Equipo De Computo.
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
JEFE DEL DEPTO. DE INFORMATICA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Revisa y firma, tanto el
Dictamen como el
Memorandum

Memorandum

Dictamen
Técnico

Envia a la Unidad
Administrativa solicitante el
Equipo, Dictamen Técnico y P
Memorandum firmados. Tecnico. andum

Dictamen
Dictamen Técnico
Técnico Equipo
Equipo

. Revisado
Revisado

Recibe el Equipo,
Memorandum y Dictamen

Y
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Generacioén de Credenciales
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

Nombre del Procedimiento: Generacion de Credenciales

Objetivo del Procedimiento

Proporcionar a los trabajadores de las diversas Areas, Unidades y Departamentos
de la Secretaria una identificacién que los acredite como parte del cuerpo laboral de
la misma.

Normas de Operacion del Procedimiento
» El procedimiento debe efectuarse de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.,
cuando:
e Existan nuevos colaboradores en la Secretaria que requieran
identificacion.
e En caso de solicitud por parte de los trabajadores, ya sea por casos
de perdida o vigencia.
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA
FECHA DE HOJ DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION A
29 | Nov. | 2024 1 4
PROCEDIMIENTO: Generacién de Credenciales
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMEN Informatica
TO:
ACT. 4 FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Envia la solicitud de generacion de .
1 credenciales. >Memorandum.
Area, Unidad y/o Genera la lista de Trabajadores a los que
Departamento 2 ” .
se debe emitir la credencial.
Interesado.
3 Envia la lista con los datos necesarios al >Memorandum
Departamento de Informatica. emorandum.
Verifica que la lista contenga lo datos del
interesado:
4 1. Nombre completo.
2. Cargo que desempena.
3. Area donde se desempefia.
4. Periodo de vigencia.
5 Programa la toma de fotografias para lTMergoréndgm,
credenciales y notifica a los interesados. amada o aviso
oficial.
Departamento de NO ACEPTA LA FECHA
Informatica
6 Se acuerda una nueva fecha y se
autoriza la reprogramacion.
5 Registra la reprogramacion y notifica al > M “nd
(los) interesado(s). emorandum
ACEPTA LA FECHA
NO SE PRESENTA
Conecta con la actividad No.6
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA
] FECHA DE HOJ DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION A
29 | Nov. | 2024 2 4
PROCEDIMIENTO: Generacién de Credenciales
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMEN | Informatica
TO:
ACT. 4 FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Se toma y recibe la(s) fotografia(s) del
9 (los) trabajador(es) y se vincula a la

informacion recibida.

Se genera un cbodigo Unico de

10 identificacion del trabajador.
Se asigna a cada trabajador el formato
11 de credencial con el disefio oficial de la

Departamento de Secretaria.

Informatica : . .
Se imprimen las credenciales con los

12 datos del trabajador, incluyendo su
fotografia y el codigo generado.

Se genera una relacién o Formato DIFO
— X2 (segun sea el caso) de credenciales
impresas y se entregan solicitando la | > Relacién o

13 firma de recepcion por parte del | DIFO - X2.
trabajador a quien le pertenece la
identificacion generada.
HAY ERRORES DE IMPRESION
14 Notifica al Departamento de Informatica > Memorandum

sobre el (los) error(es).

Servidor Publico /
Trabajador Envia la credencial erronea con el

Formato DIFO — X6 para correccion.

15 Si las correcciones fueron detalladas en | » DIFO — X6
el Memorandum (Paso 14) no es
necesario el Formato DIFO — X6.
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NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

A HO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZACION JA DE
29 | Nov. | 2024 3 4
PROCEDIMIENTO: Generacién de Credenciales
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENT Informatica
O:
ACT. A FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
16 Recibe la credencial y la Forma para correccion y hace
una reimpresién de credencial.
Departamento
de Informatica 17 | Destruye la credencial errébnea y entrega la correccion.
18 | Conecta con la actividad No.13.
NO HAY ERRORES DE IMPRESION
TERMINA
Servidor
Publico / EN CASO DE ROBO O EXTRAVIO
Trabajador
Notifica, en la brevedad posible, al Departamento de >
19 | Informatica, mediante Memorandum, sobre la situacion, M ‘nd
asi como la solicitud de reposicion de credencial. emorandum
20 | Recibe la informacion sobre el estatus de la credencial.
Suspende la validez de la credencial anterior y elimina
21 :
su registro de la base de datos.
D ‘ { 29 Genera, en un plazo de uno a dos dias habiles, el nuevo
epartamento cédigo identificador e imprime la credencial solicitada.
de Informatica
Notifica al trabajador el dia y horario en el cual puede | >»Memorandu
23 | acudir al Departamento de Informatica para recibir su | m, llamada o
credencial. aviso oficial.
Conecta con la actividad No.13.
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NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

DE

29 | Nov. | 2024

HOJ
A
4

PROCEDIMIENTO: Generacion de Credenciales

AREA:

Despacho de la Secretaria

DEPARTAMEN
TO:

Informatica

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Servidor Publico
/ Trabajador

Servidor Publico
/ Trabajador

25

26

27

28

29

EN CASO DE VIGENCIA
30 DIAS ANTES DE LA FECHA LIMITE

Recibe, mediante senalamientos en el reloj
checador, en aviso diario de la fecha de vigencia de
su identificacion oficial.

Notifica al Departamento de Informatica, mediante
Memorandum, sobre la situacién, asi como la
solicitud de renovacién de credencial.

Conecta con la actividad No. 20 a 24.
DESPUES DE LA FECHA LIMITE

Recibe, mediante senalamientos en el reloj
checador, en aviso diario de la fecha de validez de su
identificacion, que ya no se considera oficial.

Notifica al Departamento de Informatica, mediante
Memorandum, sobre la situacion, asi como la
solicitud de renovacion de credencial.

Conecta con la actividad No 27.

Al llegar al dia sefalado como “Ultimo de Validez’, la
identificacion ya no podra ser utilizada por ningun
medio. Para mas informacién, puede consultar

Sistema de Evaluacion y Control de Asistencia de Personal,
SECAP. Manual de Usuario.

> Memorandum

>»Memorandum,
llamada o aviso
oficial.
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@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA
DIAGRAMA DE FLUJO
FECHA DE HOJA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTORIZACION
PROCEDIMIENTO 29 ‘ Nov. ‘ 2024 1
PROCEDIMIENTO: Generacién de Credenciales.
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
INFORMATICA INTERESADO
INICIO
EN CASO DE
GENERACION DE
NUEVAS
REDENCIALE,
Envia la solicitud de
generacion de credenciales.
Memorandum
Genera la lista de
Verifica que la lista contenga ;rabajadques alos que se
los datos del interesado: lebe emitir la credencial.
1. Nombre completo.
2. Cargo que desempefia.
3. Area donde se
desempefia. A
4, Perigdo de vigencia. Envia la lista con los datos
necesarios al Departamento
de Informética. ,_ rdum
Programa la toma de
fotografia para credenciales y
notifica a los interesados. oz
Hamag,i;lavlso
Se acuerda una nueva fecha
ACEPTA LA FECHA NO——»y se autoriza la
reprogramacion.
Registra la reprogramacion y
se notifica al (los)
interesado(s). [
y
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL C 5 HOJA
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 2
PROCEDIMIENTO: Generacién de Credenciales.
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
INFORMATICA

SE PRESENTAA LA
'OMA DE FOTOGRAFIA

.

SI

)

Se toma y recibe la(s)
fotografia(s) del (los)
trabajador(es) y se vincula a
la informacién recibida.

Se genera un c6digo Unico de
identificacion del trabajador.

Se asigna a cada trabajador
el formato de credencial con
el disefio oficial de la
Secretaria.

Se imprime(n) la(s)
credencial(es) con los datos
del trabajador, incluyendo su
fotografia y el c6digo
generado.

v v Se genera una relacion o
Formato DIFO — X2 (segun

sea el caso) de credenciales
impresas y se entregan
solicitando la firma de
recepcién por parte del
trabajador a quien le
pertenece la identificacion
generada. Relacion o

DIFO - X2
jic
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GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO

FECHA DE
AUTORIZACION HOJA DE
29 | Nov. | 2024 3 5

PROCEDIMIENTO: Generacion de Credenciales.

AREA:  Despacho de la Secretaria

| DEPARTAMENTO:  Informatica

INFORMATICA

INTERESADO

Recibe la credencial y el
Formato para correccién y

HAY ERRORES DE
IMPRESION

Sl

.

Notifica al Departamento de
Informatica sobre el (los)

TERMINA EL

N ( PROCEDIMIENTO )

error(es). Memorandum

hace una reimpresion de
credencial.

Destruye la credencial
errbneay entrega la

correccion.
y
j:D

Envia la(s) credencial(es)
erréneas con el Formato
DIFO - X6 para correccion.

DIFO - X6
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTORIZACION HOJA
PROCEDIMIENTO 29 ‘ Nov. 2024 4
PROCEDIMIENTO: Generacién de Credenciales.
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
INFORMATICA INTERESADO

( mcio )

EXTRAVIO

Notifica, en la brevedad
posible, al Departamento de
Recibe la informacion sobre el Informatica, mediante

estatus de la credencial. Memorandum, sobre la
situacion, asi como la solicitud
de reposicion de credencial.

\Me_n’ﬁd—uj

Suspende la validez de la
credencial anterior y elimina
su registro de la base de
datos.

Genera, en un plazo de uno a
dos dias habiles, el nuevo
cédigo identificador e imprime
la credencial solicitada.

Notifica al trabajador el dia y
horario en el cual puede
acudir al Departamento de
Informéatica para recibir su

credencial. \/_J
Memorandum
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NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

oNayadl

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL C A HOJA DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 5 5
PROCEDIMIENTO: Generacién de Credenciales.
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
INTERESADO

(. mweco )

EN CASO DE
VIGENCIA

0 DIAS ANTES DE LA
FECHA LIMITE

Recibe, mediante
seflalamientos en el reloj
checador, el aviso diario de la
fecha de vigencia de su
identificacién oficial.

Notifica al Departamento de
Informatica, mediante
Memorandum, sobre la
situacion, asi como la solicitud
de renovacién de credencial.

Memorandum

DESPUES DE LA
FECHA LIMITE

Recibe, mediante
sefialamientos en el reloj
checador, el aviso diario de la
fecha de validez de su
identificacion, ya que no se
considera oficial.

Solicita al Departamento de
Informatica el cambio de
hardware.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

FORMA Y GUIAS DE LLENADO
FORMATO DIFO — X2, “HOJA DE SERVICIOS. ATENCION DE SOLICITUDES”

Y i/ | SECRETARIA PARA LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
Wﬂ[ HONESTIDAD ¥ BUENA N
~iima sovans v coonsa | GOBERNANZA DESPACHO DE LA SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FECHA @

HOJA DE SERVICIOS
ATENCION DE SOLICITUDES

RESPONSABLE: @

AREA: (3

N

SOLICITUD o

FALLA DE FALLA DE EQUIPO DE PROBLEMAS
SISTEMAS PAGINA WEB céMPUTO DE RED

ESPECIFICACION: @

DATOS DEL EQUIPO o

SOLICITUD ©
M ODIFICACION ASESORIAS
DE DISENOS

DESCRIPCION:
MARCA Y MODELO:

NO. DE SERIE NO. INVENT:
IP: MAC:

o REPORTE / DIAGNOSTICO

ACTIVIDADES REALIZADAS@

¢SE ENCONTRO SOLUCION? s NO

|

@

FIRMA DE CONFORMIDAD DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS.
ATENCION DE SOLICITUDES?”

—

. Anotar la fecha (dia / mes / ano) en la que se recibe la solicitud.
2. Anotar el nombre de la persona que solicita apoyo o realiza el reporte.

a. Este también puede ser el nombre del responsable del equipo de

computo, si es el caso.
3. Anotar el area de la cual se realiza el reporte 0 a donde hay que ir a atender
la solicitud.
Marcar con una ( X)) el tipo de solicitud que se realiza.
Especificar la solicitud realizada.
Anotar los datos del equipo de computo. Este aplica solamente en caso de
Solicitud de Equipo de Coémputo o Problemas de Red (si son de
conectividad).
Anotar el motivo o resumen de la solicitud como fue recibido.
Anotar un resumen de las actividades realizadas al atender la solicitud.
Marcar con una ( X ) si se encontro solucion a la solicitud.
0 Firma de conformidad del responsable de la solicitud, en caso de que sea
aplicable.

11.Nombre y firma del miembro del Departamento de Informatica responsable
de atender la solicitud.

2

*¢°9°.\‘

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 83



M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FORMATO DIFO - X6, “CORRECCION DE CREDENCIAL”

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
A [ : SECRETARIA PARA LA
i3, HONESTIDAD Y BUENA DESPACHO DEL SECRETARIO
GOBERNANZA

HUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FECHA @

CORRECCION DE CREDENCIAL

AREA SOLICITANTE: @

NOMBRE DEL INTERESADO: ( 3 \

()

NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO

()

DATOS A CORREGIR CORRECCION / MODIFICACION / OBSERVACION

PUESTO DE TRABAJO

AREA DEADSCRIPCION

VIGENCIA

SIES PARA OTRA TOM A DE
FOTOGRAFIA, DEBERA
GENERAR LA SOLICITUD

CORRESPONDIENTE.

FOTOGRAFIA

cODIGO

) @

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA FIRMA DEL INTERESADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 84



M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X6, “CORRECCION DE
CREDENCIAL”

1. Anotar la Fecha (dia / mes / afno) en la que se realiza el llenado del
documento.

2. Anotar la Unidad Administrativa, Area o Departamento de quien solicita la

correccion.

Anotar el Nombre de la persona que solicita el cambio.

Marcar las casillas correspondientes a los datos a corregir.

Anotar la correccion o modificacion correspondiente al dato seleccionado.

a. En caso de Fotografia, indicar si no corresponde a la persona, o bien,
quiere hacer un cambio personal. En el ultimo caso, debera solicitar
una nueva toma con el debido procedimiento.

b. En caso de Cédigo, indicar si es que es detectado al ser escaneado,
o bien, no corresponde a la persona de la credencial.

6. Nombre y Firma del Responsable del Departamento de Informatica.
7. Nombre y Firma de Conformidad del Solicitante o Representante del mismo.

oW
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M SECRETARIA PARA LA
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Instalacién de Equipos de Computo
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

Nombre del Procedimiento: Instalacion de Equipos de Cémputo

Objetivo del Procedimiento

Instalar el equipo de computo requerido por distintas Unidades Administrativas,
Areas y/o Departamentos para la correcta realizacion del trabajo de los miembros
de las mismas.

Normas de Operacion del Procedimiento
» El procedimiento debe efectuarse de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.,
aunque, de ser necesario, puede extenderse en un horario de 5:00 p.m. a
7:00 p.m., ya que debe hacerse cuando no se interrumpan las actividades
del personal de la Secretaria.
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA

wesTaa oianoao v comsromso | GOBERNANZA
. FECHA DE AUTORIZACION HOJ DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO A
29 | Nov. | 2024 1 2
PROCEDIMIENTO: Instalacion de Equipos de Cémputo
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
ACT ] FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENT
) 0)
1 Recibe solicitud de instalacion de equipo de | >
computo. Memorandum
5 Verifica la existencia de equipo con las
caracteristicas solicitadas.
NO HAY EQUIPO DE COMPUTO DISPONIBLE
Departamento de
Informatica Se le informa a la Unidad Administrativa, Area o >
3 Departamento solicitante que no existe equipo en M “nd
almacén para que realicen una solicitud de compra. emoranaum
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
HAY EQUIPO DE COMPUTO DISPONIBLE
4 Realiza una inspeccion del equipo antes de
instalarlo.
Se asigna al solicitante con Memorandum que detalla >
5 el numero de identificacion y se registra en la base M “nd
de datos de Inventario. emorandum
6 Envia Memorandum con fecha para realizar la | >
instalacion del equipo. Memorandum
NO SE APRUEBA LA FECHA DE INSTALACION
. Se reprograma la instalacion. >
TERMINA Memorandum
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FECHA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | AUTORIZACION | HOJA DE

29 | Nov. | 2024 2 3

PROCEDIMIENTO: Instalacion de Equipos de Cémputo

AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMEN | Informatica
TO:

ACT. ”
DESCRIPCION DE
RESPONSABLE NUM ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

SE APRUEBA LA FECHA DE
INSTALACION

Se realiza la instalacion y
configuracion del equipo de
8 acuerdo a los protocolos de redes
de la Secretaria y las funciones
del usuario.

NO HAY ERRORES DE
CONFIGURACION

Departamento de Registra el servicio realizado en el

Informatica 9 | Formato DIFO — X2 y solicita firma | » DIFO — X2
de conformidad.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

HAY ERRORES DE
CONFIGURACION

Se verifican las configuraciones y
10 |se realizan los cambios vy
adecuaciones pertinentes.

Conecta con la actividad 8
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GOBERNANZA

Nyl

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO

FECHA DE
AUTORIZACION HOJA

DE

29 | Nov. | 2024 1

PROCEDIMIENTO: Instalacién de Equipo de Cémputo

AREA:  Despacho de la Secretaria

| DEPARTAMENTO: Informatica

INFORMATICA

INICIO

Recibe solicitud de instalacion
de equipo de computo.

Memorandum

Y
Verifica la existencia de
equipo con las caracteristicas
solicitadas.

HAY EQUIPO DE
OMPUTO DISPONIBL

Sl

|

Realiza una inspeccién del
equipo antes de instalarlo.

A
Se asigna al solicitante con
Memorandum que detalla el
nimero de identificacion y se
registra en la base de datos

de Inventario Interno. G

A
Envia Memorandum con
fecha para realizar la
instalacién del equipo.

APRUEBA LA FECHA
DEINSTALACION

Sl

Se le informa a la Unidad
Administrativa, Area o
Departamento solicitante que
no existe equipo en almacén
para que realicen una

solicitud de compra. T_;‘

A 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

No———— | Se reprograma la instalacion.
A 4
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTO(I:QIZACION HOJA DE
PROCEDIMIENTO 29 ‘ Nov. 2024 > 5
PROCEDIMIENTO: Instalacién de Equipo de Cémputo
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
INFORMATICA

Se realiza la instalacion y
configuracion del equipo de
acuerdo a los protocolos de
redes de la Secretaria y las
funciones del usuario.

Se solicita firma de
No———»{conformidad del usuario en el

Formato DIFO — X2.

HAY ERRORES DE
CONFIGURACION

N

l TERMINA EL
Se verifican las PROCEDIMIENTO

configuraciones y se realizan
los cambios y adecuaciones
pertinentes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 91



M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

FORMAS Y GUIAS DE LLENADO
FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS. ATENCION DE SOLICITUDES”

Y i/ | SECRETARIA PARA LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
Wﬂt HONESTIDAD ¥ BUENA N
~iima sovans v coonsa | GOBERNANZA DESPACHO DE LA SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FECHA @

HOJA DE SERVICIOS
ATENCION DE SOLICITUDES

RESPONSABLE: @

AREA: (3

N

SOLICITUD o

FALLA DE FALLA DE EQUIPO DE PROBLEMAS
SISTEMAS PAGINA WEB céMPUTO DE RED

ESPECIFICACION: @

DATOS DEL EQUIPO o

SOLICITUD ©
M ODIFICACION ASESORIAS
DE DISENOS

DESCRIPCION:
MARCA Y MODELO:

NO. DE SERIE NO. INVENT:
IP: MAC:

o REPORTE / DIAGNOSTICO

ACTIVIDADES REALIZADAS@

¢SE ENCONTRO SOLUCION? s NO

|

@

FIRMA DE CONFORMIDAD DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS. ATENCION DE
SOLICITUDES”

—

. Anotar la fecha (dia / mes / afio) en la que se recibe la solicitud.
2. Anotar el nombre de la persona que solicita apoyo o realiza el reporte.
a. Este también puede ser el nombre del responsable del equipo de
computo, si es el caso.
3. Anotar el area de la cual se realiza el reporte 0 a donde hay que ir a atender
la solicitud.
4. Marcar con una ( X)) el tipo de solicitud que se realiza.
5. Especificar la solicitud realizada.
6. Anotar los datos del equipo de computo. Este aplica solamente en caso de
Solicitud de Equipo de Cdmputo o Problemas de Red (si son de
conectividad).
Anotar el motivo o resumen de la solicitud como fue recibido.
Anotar un resumen de las actividades realizadas al atender la solicitud.
Marcar con una ( X ) si se encontro solucion a la solicitud.
0 Firma de conformidad del responsable de la solicitud, en caso de que sea
aplicable.
11.Nombre y firma del miembro del Departamento de Informatica responsable
de atender la solicitud.

*¢°9°.\‘
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GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de Sistemas Web

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 94



M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de Sistemas Web

Objetivo del Procedimiento

Actualizar los sistemas y paginas web de la Secretaria, a fin de mantenerlos
funcionando de la manera mas optima y con la informacidn mas reciente,
asegurando la transparencia de los procesos.

Normas de Operacion del Procedimiento

» El procedimiento debe efectuarse de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.,
aunque, de ser necesario, puede extenderse en un horario de 5:00 p.m. a
7:00 p.m., ya que debe hacerse cuando no se interrumpan las actividades
del personal de la Secretaria.

> Este procedimiento debe efectuarse, por lo menos, una vez al afio de manera
preventiva.

» Este procedimiento debe efectuarse cada que la informacion requiera ser
actualizada a la version mas reciente.
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA

wUesTaA DiomoRo v comsromso | GOBERNANZA
FECHA DE HOJ DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION A
29 | Nov.| 2024 1 3
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Sistemas Web
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
ACT. A FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento de
Informatica

EN CASO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

Verifica la calendarizacién de mantenimiento
a la(s) web(s) y/o sistemas de la Secretaria.

Envia a las Unidades Administrativas, Areas
y Departamentos una Circular sobre los dias
y horas en los que sobre la(s) web(s) y/o
sistemas no estara(n) disponible(s).

Se realiza el mantenimiento de la(s) web(s)
y/lo sistemas de la Secretaria que lo
requieran, de acuerdo a las funciones de
cada uno.

NO SE TERMINAN SEGUN LO PREVISTO

Se informa sobre el retraso a las Unidades
Administrativas, Areas y Departamentos,
esperando terminar el mantenimiento en la
brevedad posible.

Conecta con la actividad No. 6.

SE TERMINA SEGUN LO PREVISTO
Se reactivan los servicios de la(s) web(s) y
sistema(s) y se informa a las Unidades

Administrativas, Areas y Departamentos de
la Secretaria.

TERMINA

> Circular
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. FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
. IﬁDESCI}IPCIO[\IIDEI:FPROCI’EDIMIAEINTO 29 | Nov. | 2024 5 3
gl WO: Mantenmiento aa Sistemas Web
wUesTaA DiomoRo ¥ comsromso | GOBERNANZA
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMEN | Informatica
TO:
ACT. A FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
EN CASO DE MODIFICACIONES WEB
Recibe Memorandum con Solicitud de
Cambios, o un Formato DIFO - X16, a| »Memorandum
6 determinada web de la Secretaria por parte de
una Unidad Administrativa, Area o | » DIFO-X16
Departamento.
Analiza la solicitud y evalua la viabilidad del
Departamento 7 . : gy
e cambio o los cambios solicitados.
de Informatica
LOS CAMBIOS NO SON VALIDOS O
VIABLES
Se informa a la Unidad Administrativa, Area o
8 Departamento interesado que la solicitud no | »Memorandum
puede proceder.
TERMINA
LOS CAMBIOS SON VALIDOS O VIABLES
Se informa que los cambios son viables y se
entrega Memorandum del tiempo estimado que .
9 tomara la realizacion y aplicacion de los > Memorandum
Departamento cambios.
de Informatica NO SE TERMINA SEGUN LO PLANEADO
Se informa sobre el retraso y se sigue .
10 trabajando en los cambios. > Memorandum
Conecta con la actividad No. 14.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DESCRIPCION DEL FECHA DE HOJA DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 | Nov. | 2024 3 3

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Sistemas Web

AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica

ACT. :
DESCRIPCION DE
RESPONSABLE | NUM ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

SE TERMINA SEGUN LO
PLANEADO

Se informa que los cambios han

i sido finalizados y aplicados.

> Memorandum

LOS CAMBIOS NO SON
SATISFACTORIOS

Recibe Memorandum o Formato ]
1o |DIFO — X17, los cambios o > Memorandum
Departamento de adecuaciones requeridas, ya sean _
o . : ), » DIFO - X17
Informatica visuales o de la informacion.

Conecta con la actividad No. 9

LOS CAMBIOS SON
SATISFACTORIOS

Registra el servicio realizado en el
13 | Formato DIFO — X2y solicita firma | > DIFO — X2
de conformidad.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTORIZACION HOJA DE

PROCEDIMIENTO 29 | Nov. | 2024 1 2

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Sistemas Web

AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica

INFORMATICA

INICIO

EN CASO DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

EN CASO DE
MODIFICACIONES
WEB

Verifica la calendarizacién de Recibe Memorandum con
mantenimiento a la(s) web(s) Solicitud de Cambios
y/o sistemas de la Secretaria. (Formato DIFO — X16) a

determinada web de la
Secretaria por parte de una
Unidad Administrativa, Area o

Departamento -
Envia a las Unidades
Administrativas, Areas y m
Departamentos una Circular v

sobre los dias y horas en los
que la(s) web(s) y/o sistemas
no estara(n) disponible(s).

Analiza la solicitud y evalda la
viabilidad del cambio o los
cambios solicitados.

Circular

Se realiza el mantenimiento
de la(s) web(s) y/o sistemas
de la Secretaria que lo
requieran, de acuerdo a las
funciones de cada uno.

Se informa a la Unidad
Administrativa, Area o
NO————— Departamento interesado que
la solicitud no puede

proceder. Memorandum

LOS CAMBIOS SON
VALIDOS O VIABLES,

Se informa sobre el retraso a
las Unidades Administrativas, sl
Areas y Departamentos,

NO——»| "
esperando terminar el i TERMINA EL
mantenimiento en la brevedad Se informa que los cambios PROCEDIMIENTO

TERMINAN SEGUN
LOPREVISTO

osible. i
P Cioutar son wat}les y se entrega
Memorandum del tiempo
estimado que tomara la
sI realizacién y aplicacién de los

J cambios. g

Se reactivan los servicios de
la(s) web(s) y sistema(s) y se
informa a las Unidades
Administrativas, Areas y
Departamentos de la

Secretaria. Circular

A
TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA
FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL : HOJA DE
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION
29 Mow. 2024 2 2
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Sistemas Web
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informafica
INFORMATICA

Seinforma sobre elretmso v
HO » s sigue trabajando en los
cambios.

TERMINANSLEG
LO PREVISTO

Mesmardnd umn

5l

|

Seinforma que los cambios
han =ido finalizados v

aplicados.

Recibe Formato DIFO — X17,
lose cambios o adecuaciones

“lregueridas, va sean visuales o
de la inform acion .

DaFO - X17

I

R egiztra el gervicio realizado
en &l Formato DIFO — X2 vy B
=zolicita firma de con formidad.

DIFD - X2

h 4
TERMINA EL )

PROCEDIMIENTC
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD ¥ COMPROMISO GOBERNANZA

FORMAS Y GUIAS DE LLENADO
FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS. ATENCION DE SOLICITUDES”

SECRETARIA PARA LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA

HONESTIDAD Y BUENA

SOBERNANZA DESPACHO DE LA SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FECHA @

HOJA DE SERVICIOS
ATENCION DE SOLICITUDES

RESPONSABLE @
AREA:

(3)

soucwuno

FALLA DE FALLA DE EQUIPO DE PROBLEMA S MSOODLIII?IIJ:C?I:':N ASESORIAS
SISTEMA S PAGINA WEB coOm PUTO DE RED .
DE DISENOS

ESPECIFICACION: @

DATOS DEL EQUIPO G

DESCRIPCION:
MARCA Y MODELO:

NO. DE SERIE NO. INVENT:
1P: MAC:

o REPORTE / DIAGNOSTICO

ACTIVIDADES REALIZADAse

.SE ENCONTRO SOLUCION? sl NO

D

FIRMA DE CONFORMIDAD DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS.

—

ook

*¢°9°.\‘

ATENCION DE SOLICITUDES”

. Anotar la fecha (dia / mes / afio) en la que se recibe la solicitud.

Anotar el nombre de la persona que solicita apoyo o realiza el reporte.

a. Este también puede ser el nombre del responsable del equipo de

computo, si es el caso.

Anotar el area de la cual se realiza el reporte 0 a donde hay que ir a atender
la solicitud.
Marcar con una ( X ) el tipo de solicitud que se realiza.
Especificar la solicitud realizada.
Anotar los datos del equipo de computo. Este aplica solamente en caso de
Solicitud de Equipo de Coémputo o Problemas de Red (si son de
conectividad).
Anotar el motivo o resumen de la solicitud como fue recibido.
Anotar un resumen de las actividades realizadas al atender la solicitud.
Marcar con una ( X ) si se encontrd solucion a la solicitud.

0 Firma de conformidad del responsable de la solicitud, en caso de que sea

aplicable.

11.Nombre y firma del miembro del Departamento de Informatica responsable

de atender la solicitud.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DESARROLLO DEL PROCEDIMENTO

Soporte Técnico de Redes
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

Nombre del Procedimiento: Soporte Técnico de Redes

Objetivo del Procedimiento

Brindar soporte técnico sobre fallas en nodos o conexiones de red en diferentes
equipos de cémputo de las distintas Unidades Administrativas, Areas y/o
Departamentos de la Secretaria.

Normas de Operacion del Procedimiento
» El procedimiento debe efectuarse de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.,
aunque, de ser necesario, puede extenderse en un horario de 5:00 p.m. a
7:00 p.m., ya que debe hacerse cuando no se interrumpan las actividades
del personal de la Secretaria.
» Este procedimiento debe efectuarse cada que se reporte una falla de
conexion.
> Este procedimiento esta limitado a las conexiones de red fisicas y los equipos
de computo.
» Este procedimiento, a su vez, incluye los procedimientos de:
a. Cambio de Hardware.
b. Creacion e Implementacion de Redes.
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO GOBERNANZA
. FECHA DE AUTORIZACION HOJA | DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 29 | Nov. | 2024 1] 3
PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico de Redes
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
ACT ] FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENT
) 0)
Recibe un reporte o solicitud de revision de fallo en | > .
1 un nodo o conexion de red, por parte de una Unidad Memorandum
Departamento de Administrativa, Area o Departamento. > Llamada
Informatica
5 Revisa el reporte o solicitud y determina al personal
para atender la peticion.
3 Se determina si la falla es de Software o de
Hardware.
EN CASO DE FALLA DE SOFTWARE
Se llena el Formato DIFO — X20 de falla de red de | » DIFO —
4
software. X20
5 Se busca cual es la falla interna para darle solucion.
NO TIENE SOLUCION
6 Se informa al usuario y se determina que es
necesario un cambio de equipo.
7 Se remite al Procedimiento de Cambio de Hardware.
TERMINA
TIENE SOLUCION
8 Se aplican los procesos necesarios para soluciona la
falla.
9 Se hacen pruebas de conexion.
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NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

4 FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 9 " Nov. | 2024 > 3
PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico de Redes
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica
RESPONSABLE | ACT: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
NO HAY ERRORES DE CONEXION
Registra el servicio realizado en el Formato DIFO —
10 1xo y solicita firma de conformidad. > DIFO =X2
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
HAY ERRORES DE CONEXION
11 Ver Paso 8.
EN CASO DE FALLA DE HADWARE
Departamento de 12 Se llena el Formato DIFO — X20 de falla de red de > DIFO — X20
- hardware.
Informatica
Se determina si la falla de hardware es el equipo de
13 . y
computo o de nodo de la conexion de red.
LA FALLA ES DEL EQUIPO DE COMPUTO
14 Se remite al Procedimiento de Cambio de Hardware.
TERMINA
LA FALLA ES DE NODO DE CONEXION
15 Se revisa la conexién de red para determinar la falla

y como resolverla.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

A HOJ
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZACION A DE
29 [ Nov. | 2024 3 3
PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico de Redes
AREA: Despacho de la Secretaria | DEPARTAMEN | Informatica
TO:
ACT. A FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
LA FALLA NO SE PUEDE RESOLVER
16 El nodo de conexion de red debe cancelarse y es
necesario crear otra.
Se informa al usuario de la situacion y se remite al
17 Procedimiento de Creacion e Implementacion de
Redes.
TERMINA
LA FALLA SE PUEDE RESOLVER
Departamento de 18 | Se aplican los procesos para solucionar la falla.
Informatica
19 Se hacen pruebas de conexion.
NO HAY ERRORES
Registra el servicio realizado en el Formato DIFO —
20 X2 y solicita firma de conformidad. > DIFO - X2
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
HAY ERRORES
Conecta con la actividad No.18.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTORIZACION HOJA
PROCEDIMIENTO 29 | Nov. 2024 1
PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico de Redes
AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO:  Informatica
INFORMATICA

( INICIO )

Recibe un reporte o solicitud
de revision de fallo en un
nodo o conexion de red, por
parte de una Unidad
Administrativa, Area o

Memorandum
Departamento. \O—L@FJ

Revisa el reporte o solicitud y
determina al personal para
atender la peticion.

Se determina sila falla es de
Software o de Hardware.

N CASO DE FALLA DI
HARDWARE

N CASO DE FALLA D
SOFTWARE
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M SECRETARIA PARA LA
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FECHA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AUTORIZACION HOJA DE

PROCEDIMIENTO 29 | Nov. 2024 2 3

PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico de Redes

AREA:  Despacho de la Secretaria | DEPARTAMENTO: Informatica

INFORMATICA

Se llena el Formato DIFO —
X20 de falla de red de
hardware.

Y
Se determina si la falla de
hardware es el equipo de
cémputo o de nodo de la
conexion de red.

[

AFALLA ES D
EQUIPO DE
cOMPUTO

A FALLA ES DE NODO
DE CONEXION

Se revisa la conexion de red
para determinar la falla y
como resolverla.

Se remite al Procedimiento
de Cambio de Hardware.

A 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

El nodo de conexién de red
No——»(debe cancelarse y es
necesario crear otro.

LAFALLA PUEDE
RESOLVERSE

N

! v

Se informa al usuario de la

Se aplican los procesos para situacion y se remite al
solucionar la falla. Procedimiento de Creacion
e Implementacién de Redes.

L' TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Se hacen pruebas de

conexion.

Registra el servicio realizado
HAY ERRORES No—————en el Formato DIFO — X2y
solicita firma de conformi

DIFO - X2

A 4

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
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FORMAS Y GUIAS DE LLENADO
FORMATO DIFO - X20, “DIAGNOSTICO DE RED”

= i | Hcsensioss s ETARIAPARA LAHONE STIDAD Y BUENA G OBERNANZA
,ﬂ ofewereit HouesTions  susia DESPACHO DEL SECRETARIO
o — DEPARTAMENTO DE INFORMAITICA

FECHA@

DIAG NOSTICO DE RED

@ DATOS DEL SOLICITANTE
Unidad aniﬂraiiva\
|

Area o Departamento:
Nombre del Remonsd)le:\

3 ] DATOS DEL EQUIPO ]
/ No. de \nventario:\ |
Nombre del Usuario:| |

MARQUE CON UNA(X)LAOPCION CORRE SPONDIENTE ALACONDICION SENALADA ES NECE SARIO EL
DETALLE EN LAS RESPUESTAS PARADETECTAR FALLOSEN LARED Y SOLUCIONARLOS.

m FALLAS GENERALES
FALLA NO ‘OB SERVACIONES Y SOLUCIONES

No hey scoeso sl Intemst en General.

No hay acoeso a determinades sitios
fweb.

a1 acceder & un sitio web, se musstran
|errores come 502, 504c 404

La conexisn al Intemet es lenta.

No s puede conectar  otres
ldispas itheos

O OO0 e
oot

|otres lles genessles

FALLAS DE HARDWARE
NO ‘OB SERVACIONES Y SOLUCIONES

5 } FALLA

Ne se detecta ls red con |2 conexién
Ethemet.

Ne se detecta ls red con la conexién
wiFi

E1 =quipo tiene conexién s uns red locl
|(LAN) perono sl Internet

Existe un us o excesive de la CPU

U000 0k
Ooo

|otres falles de hardware.

CG\] FALLAS DE SOFTWARE
i FALLA NO ‘OB SERVACIONES Y SOLUCIONES

L direccidn IP fue modificada.

La méscaa de red fue modificada

El DNS fue modificado.

El Gateway [Puerta de Enlace) fue
modificade.

U OO0 Ol
oo

|otras falles des oftware.

) (&)

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA FIRMA DE CONFORMIDAD
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X20, “DIAGNOSTICO DE RED”

N

. Anotar la Fecha (dia / mes / afio) en la que se realiza la Revision.

Anotar los Datos del Solicitante:

a. Unidad Administrativa del solicitante.

b. Area o Departamento del solicitante.

c. Nombre del Responsable o Solicitante.
Anotar los datos del Equipo de Cémputo:

a. No. de Inventario del equipo.

b. Nombre del Usuario del equipo.
Marcar con una ( X ) las Fallas Generales encontradas en el diagndstico asi
como anotar todas las Observaciones pertinentes y las Soluciones aplicadas.
Marcar con una ( X ) las Fallas de Hardware encontradas en el diagnéstico
asi como anotar todas las Observaciones pertinentes y las Soluciones
aplicadas.
Marcar con una ( X ) las Fallas de Software encontradas en el diagndstico
asi como anotar todas las Observaciones pertinentes y las Soluciones
aplicadas.
Nombre y Firma del Responsable del Departamento de Informatica.
Nombre y Firma de Conformidad del equipo de computo.
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FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS. ATENCION DE SOLICITUDES”

g i/ | SECRETARIA PARA LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
WM HONESTIDAD Y BUENA

e CORERNANZA DESPACHO DE LA SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FECHA @

HOJA DE SERVICIOS
ATENCION DE SOLICITUDES

RESPONSABLE: @

AREA: (3)
N
SOLICITUDo
FALLA DE FALLA DE EQUIPO DE PROBLEMAS MSOODL|I:|IJ:C?|2N ASESORIAS
SISTEMAS PAGINA WEB céMPUTO DE RED

DE DISENOS

ESPECIFICACION: @

DATOS DEL EQUIPO e

DESCRIPCION:
MARCA Y MODELO:

NO. DE SERIE NO. INVENT:
IP: MAC:

o REPORTE / DIAGNOSTICO

ACTIVIDADES REALIZADAae

e ¢ SE ENCONTRO SOLUCION? Sl NO

|

@

FIRMA DE CONFORMIDAD DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DIFO - X2, “HOJA DE SERVICIOS.

—

*¢°9°.\‘

ATENCION DE SOLICITUDES”

. Anotar la fecha (dia / mes / afio) en la que se recibe la solicitud.

Anotar el nombre de la persona que solicita apoyo o realiza el reporte.
a. Este también puede ser el nombre del responsable del equipo de
computo, si es el caso.
Anotar el area de la cual se realiza el reporte 0 a donde hay que ir a atender
la solicitud.
Marcar con una ( X ) el tipo de solicitud que se realiza.
Especificar la solicitud realizada.

. Anotar los datos del equipo de codmputo. Este aplica solamente en caso de

Solicitud de Equipo de Coémputo o Problemas de Red (si son de
conectividad).

Anotar el motivo o resumen de la solicitud como fue recibido.

Anotar un resumen de las actividades realizadas al atender la solicitud.
Marcar con una ( X ) si se encontro solucion a la solicitud.

O Firma de conformidad del responsable de la solicitud, en caso de que sea

aplicable.

11.Nombre y firma del miembro del Departamento de Informatica responsable

de atender la solicitud.
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lll. GLOSARIO

Actualizacion

Modificacion, en pequena o gran escala, que se realizan a los sistemas operativo,
aplicaciones, programas, etc., instalados en dispositivos electronicos tales como
PC, celular, tableta, servidores, entre otros.

Adquisiciéon
Referido a un equipo de computo adquirido, o comprado, para la Secretaria.

All-In-One
PC cuyos componentes internos estan integrados completamente dentro de la
pantalla, de manera que, externamente, solo se encuentran la pantalla y los
periféricos.

Arrendamiento
Referido a un equipo de cdmputo rentado para la Secretaria, es decir, pertenece a
una entidad externa y, al término de su uso, debera devolverse.

Asesoria

Se conoce como asesoria al trabajo y el despacho de un asesor, que es una persona
dedicada a brindar recomendaciones, sugerencias y consejos en su ambito de
especializacion.

Audiovisual

Se refieren a medios didacticos o de comunicacion que, con imagenes, como
fotografias, y grabaciones, como audios o videos, sirven para comunicar mensajes
especificos.

Dictamen Técnico

Documento que contiene las especificaciones y requerimientos técnicos necesarios
que deben observarse previo a la adquisicion, arrendamiento y/o contratacion de
bienes o servicios referentes a TIC’s.

DIFO
Siglas de identificacion para documentos del Departamento de Informatica de la
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 114



M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

Direccion MAC

Identificador unico asignado de fabrica a la tarjeta de red de un dispositivo. Esta
direccion puede ser Ethernet o WiFi, dependiendo del tipo de tarjeta con la que
cuenta el dispositivo.

Dispositivo Auxiliar

También referido como Periférico, es un dispositivo que permite introducir datos
externos a la computadora. Por ejemplo, un teclado, un mouse, bocinas,
impresoras, monitores, entre otros.

Equipo de Coémputo

Dispositivo electronico que permite el almacenamiento y procesamiento de
informacién para mostrarla al usuario. Este puede ser de Escritorio (CPU y sus
periféricos), Laptop (Computadora portatil) o All-In-One (véase definicion).

Garantia
La garantia es la obligacion que tienen los fabricantes, importadores, proveedores
o vendedores de responder al comprador por la calidad, idoneidad, seguridad, buen
estado y funcionamiento de los bienes y servicios que estan para consumo de las
personas.

Hardware
Parte fisica de una computadora que incluye tanto los componentes, tales como
Disco Duro, Tarjeta Madre, Memoria RAM, etc., como los Periféricos.

Instalacion
Transferencia, configuracion y preparacion de un programa a un equipo de computo,
con el fin de ser utilizado por el usuario.

Inventario

Un inventario es un documento donde se registran todos los bienes tangibles y en
existencia de una empresa, que pueden utilizarse para su alquiler, uso,
transformacion, consumo o venta.

Mantenimiento
Se define como todas las acciones que tienen como objetivo mantener un articulo
o restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida.
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Memorandum

Mensaje escrito que comunica algo de manera interna en una empresa. Se trata de
un anuncio breve que recuerda una actividad o un tema especifico a los
trabajadores o a quien sea dirigido.

Memoria RAM
Memoria de corto plazo de un equipo de cémputo, en la cual se almacenan los datos
que el procesador utiliza en ese momento.

Red
Sistema de comunicacién que permite la transmision y recepcion de datos a través
de dispositivos electrénicos y otros medios.

Requisiciéon

Una requisicion es la solicitud que incluye el usuario en el sistema para solicitar la
contratacion de servicios o la adquisicion de equipos, materiales de almacén o
materiales de consumo.

Sistema Web
Todo aquel software que es utilizado accediendo a través de un servidor web, sin
necesidad de tener una aplicacion especifica en el equipo de computo.

Software
Parte interna de un equipo de cémputo. Conjunto de programas de cémputo que
forman parte de las operaciones de un sistema.

Soporte Técnico

Servicio que se ofrece para responder las dudas del personal sobre equipos de
computo o programas instalados en los mismos, con el objetivo de solucionar
cualquier inconveniente a futuro.
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IV. AUTORIZACION

En cumplimiento al Art. 24 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Nayarit, se elaboré el presente Manual de Procedimientos para su debida
observancia y se aprobo el 13 del mes de diciembre del 2024.

ELABORO

ING. DIEGO ASAEL RUBIO HERNANDEZ
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

APROBO

LIC. ERIK CARLOS GARCIA VILLA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMNISTRATIVO

VALIDO

C.P.A GLADIS FLORES CONTRERAS
SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
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