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Presentacion

De acuerdo al manual interno de la Comision Estatal para la Atencién y
Proteccion de los Periodistas se conforma dentro de la misma, la unidad
administrativa, de donde se desprende la Oficina de' Tecnologias de la
Informacion cuya mision principal es: administrar las tecnologias de informacion
de la Comisibn de manera eficiente, con el ‘fin de ‘mejorar los procesos
administrativos internos.

Para cumplir con este precepto vy lograr los niveles de productividad,
eficiencia, eficacia, transparencia y' calidad que la sociedad veracruzana junto
con el gremio periodistico de la entidad demandan, la-Comisién Estatal para la
Atencion y Proteccién de los Periodistas elabora los manuales de procedimientos
el cual se detallan las actividades que de manera sistemdtica realizan cada una
de las dreas que’ la integran. En(este contexto, el presente Manual -de
Procedimientos-es el resultado -del proceso del andilisis: de requerimientos: de
servicios'de la:Comisidon en cardcter tecnoldgico.

El-"Manual de  Procedimientos tiene como objetfivo-ser un-instrumento
administrativo de apoyo, para identificar quien y como se realizan las actividades
que dan cumplimientfo a las atribuciones que el Reglamento Interior de la
Comisidon Estatal para la Atencion .y Proteccidon de los Periodistas le confiere a la
Oficina de Tecnologias de la:Informacion.

Contiene los siguientes apartados:
» Organigrama, que muestra las-dreas que integran-el drea.

» Simbologia, indica el nombre y significado de los simbolos utilizados en los
diagramas de flujo'de cada procedimiento.

* Descripcion’ de procedimientos, incluye el . .nombre, objetivo, normas,
descripcion narrativa y diagrama de! flujo de las actividades que efectian las
dreas que intfegran el Departamento de Tecnologias de la Informacion.

* Directorio, con los nombres de los principales servidores publicos del drea.

 Firmas de autorizaciéon, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de
cada drea enla elaboracion, revisidon y autorizacion del documento.



Organigrama
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Simbologia

C

Terminal
Indica el inicio y término del
procedimiento.

Operacion

Representa la-ejecucion de una
actividad o acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa

Indica el punto dentro del flujo en el
gue son posiblesiyarios. caminos o
alternativas (preguntas o verificacion
de decisiones).

Documento

Representa cualquier tipo de
documento que se utilice, reciba, se
genere o salga del procedimiento.

Archivo permanente
Indica que se guarda-un documento
de forma definitiva.

Archivo temporal
Indica que el documento se guarda en
forma eventual o provisional.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema informdtico
en el procedimiento.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del
pProceso.

Conector de actividad

Representa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina

Representa una conexién o enlace con
ofra hoja diferente, en la que continla
el diagrama de flujo.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta'los simbolos senalando el
orden en que deben realizarse las
distintas operaciones.

IRKEZREL

Aclaracion

Se utiliza para realizar una aclaracién
correspondiente a una actividad del
procedimiento.




Almacenamiento

Representa la accién de respaldar la
informacion generada en el
procedimiento en una unidad
magnética u éptica.

Preparacion o Conector de
procedimiento

Indica conexidon del procedimiento con
otro que se realiza de principio a fin
para poder continuar el descrito.

Direccion de flujo de actividades
simultdneas

Conectalos simbolos'senalando el
orden simultdneo de dos o mds
actividades que se desarrollan en
diferente direccion.







Procedimiento
Nombre: Desarrollo de Trabajos Oficiales Impresos.

Objetivo: Apoyar a las dreas de la Comision con la elaboracion y el diseno de
carteles, tripticos o formatos que permitan difundir y apoyar. el desarrollo de las
actividades operativas.

Frecuencia: Eventual.
Normas

Las solicitudes para el diseno de frabajos especiales que las dreas de la Comision
requieran, deberdn ser registradas en el formato de Control de actividades para
comprobar el cumplimiento de los procedimientos, ademds de presentarse por
escrito, presencialmente o via correo electréonica en la Oficina de Tecnologias de
la Informacién.

La Oficina de Tecnologias'de la Informaciéon entregard el frabajo final de manera
impresa'y en medio. magnético ¢ via correo electronico a las dreas de la
Comision, a fin-de facilitar la impresion y. difusion del mismo. La Oficina de
Tecnologias de la Informacién utilizard los programas Power Point, Gimp para el
desarrollo de los disenos de trabajos especiales-que sean solicitados por las areas
de la Comision.

El diseho de documentos, carteles, tripticos © formatos deberd realizarse conbase
en las caracteristicas que indiquen las dreas de frabaijo.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

1

70

Recibe del drea de la
Comisidon, la requisicion
necesaria en  original
(cuando haya sido
enviada por escrito) y el
medio » magnético (o
informacién enviada por
correo electronico) que
contiene la informacion
para. que. la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion  disene  los
frabajos especiales.

Completa el formato de
Control . de actividades
en original para- llevar el
registro de las solicitudes
de las dareas,

Angliza <la- informacioén
recibida en medio
magnético. (o correo
electronico) y selecciona
el software con el que se
disenard y procesard la
informaciéon para
atender los
requerimientos..de las
dreas.

Diseha el documento,
formato o triptico con las
caracteristicas solicitadas
por el drea de la
comision y lo imprime o
envia por correo
glectronico como un
Bosguejo del frabajo en
un tanto.

Informa via telefdénica,
presencial o) correo
electrénico al drea de la
Comision que el Bosquejo
del trabajo estd
terminado.




7b

Recibe al solicitante del
drea de la Comision vy
entrega el Bosquejo del
trabajo solicitado en un
tanto y verifica si cumple
con los requerimientos
solicitados.

sCumple con los
requerimientos?

Ent.casode no cumplir
con los’reguerimientos:

Realiza las
modificaciones
solicitadas por el drea de
la~Comisiéon al-Bosquejo
delfrabajo enun tanto.

Continla con la
actividad nUmero 6.

En caso .de cumplir con
los requerimientos:

Imprime el Trabagjo final-o
lo envia ‘por. correo
electrénico en un tanto y
lo graba . en un medio
magneético.

Entfrega el Trabajo final
en un tanto y el medio
magnético al drea de la
Comision solicitante para
la (- reproduccion  del
material de acuerdo a los
requerimientos
presentados.

Recaba firma de
conformidad del drea de
la Comision en el formato
de Confrol de
actividades en original y
lo archiva de manera
cronolégica permanente




con el Bosquejo del
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Procedimiento
Nombre: Asesoria para Usuarios de Equipo de Computo (Sistema de Informacion).

Objetivo: Atender las necesidades de los usuarios de equipo de coOmputo de las
diversas dreas de la Comisidn que puedan presentarse debido a la forma de
operacion de los Sistemas de Informacion.

Frecuencia: Eventual.
Normas

Las dreas de la Comisidn que requieran asesoria técnica en cuanto a sistemas de
informaciéon deberdn hacerlo por escrito, « presencialmente o via correo
electrénico.

El servicio de asesoria técnica relativo a los sistemas de informacion se registrard
en el formato Control de actividades en la Oficina de Tecnologias de  la
Informacién. La Oficina de Tecnologias de la Informagcion deberd brindar asesoria
técnica sobre la operacion del Sistema de Informacién a las diversas dreas de la
Comision.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

S5a

Recibe via telefénica,
presencial o correo
electronico de las
distintas. . dreas de la
Comisiéon, la solicitud de
asesoria técnica debido
a dudas en la forma de
operacion de los Sistemas
de ~Informacién o mal
funcionamiento de los
Mismaos.

Registra la solicitud de
asesoria técnica en el
formato. de Control de
Actividades en original y
lo-archiva ~de . manera
cronoldgica permanente.

Atfiende la solicitud de
asesoria técnica y analiza
la duda o) mal
funcionamiento del
Sistema de Informacion.

5Cudl es la causa de la
solicitud de asesoria?

En  caso ) "de que la
solicitud de asesoria se
deba a error __por
operacién del usuario:

Explica al solicitante la
adecuada operacion del
Sistema de Informacién,
personalmente o  via
telefénica o) correo
electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

En caso de que la
solicitud de asesoria sea
por mal funcionamiento
del Sistema de




60

Informacidn:

Determina la causa del
mal funcionamiento.

sCudl.esla causa del mal
funcionamiento?

En caso de gue se deba
a la configuracidén del
equipo.de computo:

Explica’ al solicitante
personalmente o  via
telefonica o via correo
electronico el proceso
pard ~la ' configuracion
optima’ del equipo de
coOmputo.

FIN.DEL PROCEDIMIENTO.
En caso de gue se deba

a una falla de
programacion:

Realiza correcciones
necesarias al-Sistema-de
Informacion y.se formulan
las pruebas de validacion
correspondientes.

Notifica via telefonica,
presencial o} correo
electronico a las dreas
de la Comision que el
Sistema de Informaciéon
ha - sido modificado vy
actualizado para su uso
en caso de sistemas que
no estén en linea se
envia el sistema
actualizado mediantfe
correo electrénico o en
medio magnético o se
enfrega de forma
presencial y se adjunta
procedimiento a seguir




para su instalacién o se
notifican las
adecuaciones; en caso
de que sean sistemas
basados. en Web se
nofificard
teleféonicamente y/o via
correo electrénico a los
usuarios  del  sistema,
informdndoles de las
adecuaciones.

FIN. DEL PROCEDIMIENTO.




Areas de la
Comision

Recibe Solicitud ¢ )

Asesoria

!

Registra

Control de
actividades

Atiendo solicitud

3Cu0al esla
causa de la
solicitud de

Realizay
formula bruebas

Sistema de
informacién

A

v analiza
Sistema de
informacion Explica
Sistema de
informacion

sCualesla
causa de la
solicitud de

Modifica 'y
actualiza

?

Atiendo solicitud
v analiza

Sistema de
informacion

Sistema de
informacioén

> Explica proceso




Procedimiento
Nombre: Mantenimiento Preventivo de Equipo de Coémputo.

Objetivo: Que el equipo de computo con el que cuenta la Comisidn se encuentre
en un nivel funcional éptimo, a fin de que las dreas de la. Comision puedan
procesar con oportunidad la informaciéon que manejan:

Frecuencia: Periodica.
Normas

El Programa anual de mantenimiento- preventivo. (al . equipo 'de cdmputo, se
elaborard con base en elinventario de equipo de cdémputo con el que cuenten
las dreas de la Comision.

Las solicitudes de mantenimiento al equipo de'coémputo, deberdn ser registradas
en el formato de Confrol deactfividades, ademds de presentarse por escrito,
presencialmente o via correo electronico a la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.

El mantenimiento preventivo se proporcionard a losequipos siempre y cuando se
cuente con los materiales necesarios pard la realizacion del servicio.

El equipo de cdmputo-que seentregue a la- Oficina ‘de Tecnologias de la
Informacion para su-mantenimiento preventivo, se devolverd a las dreas de la
Comision en el franscurso de un dia hdbil.

En caso de requerir soporte técnico especializado, incurrir en garantia o servicio
técnico ajeno a laOficina de Tecnologias de la Informacion, se elaborard pase
de salida del bien en cuestion y la Oficina de Tecnologias de'la Informacion se
hard responsable de su fransportacion y enfrega; para .estos casos la devolucion
del equipo informdatico se hard en el plazo fijado por el servicio externo.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

Obtiene del archivo
cronolégico permanente
el Programa anual de
mantenimiento

preventivo de equipo de
computo en original vy
verifica las dreas de la
Comisién~a las que les
corresponde el
manfenimiento.

Elabora Notificacidon en
original .y copia para

informar al drea
correspondiente las
fechas en ' '>que se
proporcionard el

mantenimiento
preventivo a los equipos.

Recaba firma del Jefe de
la Oficina de Tecnologias
de la - Informacion en-la
Notificaciéon . original -y
copia y _entrega. el
original “al-"area ' de la
Comision ' ‘programada
para -mantenimiento vy
archiva como acuse de
recibo la copia de
manera cronoldégica
permanente con el
Programa anual de
mantenimiento
preventivo de equipo de
cémputo en original.

Pasa el tiempo.

Informa via telefénica y
correo electrénico, con
un dia de anticipacion a
las dreas de la Comisidon
de la programacion del




10

12a

11b

mantenimiento al equipo
de cémputo y elabora
Pase de salida (En caso
de ser necesario) en
original y tres copias.

Recaba firma del Jefe de
la Oficina de Tecnologias
de la Informacion y del
responsable de frasladar
el equipo en el Pase de
salida, en original y tres
copias.

Acude a las dreas de la
Comisidon refira la
instalaciéon del equipo de
computo  programado
para mantenimiento.

Entrega el Pase de salida
(En caso de ser
necesario) original  al
personal . de seguridad,

primera copia al
resguardatario del
equipo de cdmputo,
segunda copia al
Departamento de

Recursos ' Materiales vy
Servicios 'Generales y la
tercer copia la archiva
de manera cronoldgica
permanente.

Realiza mantenimiento
preventivo y depura el
software del equipo de
cdmputo.

Verifica el
funcionamiento del
equipo de cdédmputo,
revisando si existen fallas
correctivas en el
hardware.

sExisten fallas correctivas




12b

13b

en el equipo de
coOmputo?

En caso de existir fallas
correctivas en el equipo

de coémputo:

Informa verbalmente a
las dreas de la Comision

que procederd el
mantenimiento
correctivo.

Conecta con el

procedimiento:
Mantenimiento
Correctivo de Equipo de
Cémputo.

En.caso de no existir fallas
correctivas en el equipo

de cébmputo:

Elabora  Pase de salida
para. el equipo/ - .de
computo en original “y
tres copias: .y . recaba
firma. del Jefe "de Ila
Oficina.".de Tecnologias
detla Informacién y del
responsable de frasladar
el equipo de coémputo a
las dreas que
corresponda.

Traslada el equipo de
cdémputo a las dreas de
la'Comision y entrega el
Pase de salida en el
orden siguiente:

-El original al personal de
seguridad.

-Primera copia al
resguardatario de equipo
de coémputo.

-Segunda copia al




Departamento de
Recursos Materiales vy
servicios generales.
-Tercera copia la archiva
de manera cronoldgica
permanente.

Entrega el equipo de
computo en las dreas de
la Comision y lo instala
informando a los usuarios
que\ya fue readlizado el
mantenimiento
preventivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento
Nombre: Mantenimiento Correctivo de Equipo de Coémputo.

Objetivo: Que el equipo de coémputo con el que cuentan las diversas areas de la
Comisidn se encuentre en dptimas condiciones, a fin de que la informacién que
manejan pueda ser procesada oportunamente.

Frecuencia: Eventual.
Normas

Los servicios de mantenimiento  correctivo de equipo de computo, deberdn
anotarse en el formato de - Control de actividades. El mantenimiento correctivo se
llevard a cabo a los equipos 'de coOmputo siempre 'y cuando se cuente con el
material necesario para la realizacion del servicio.

El equipo de computo que se eniregue a la Oficind de Tecnologias de la
Informacién para su mantenimiento-correctivo, serd devuelto a las dreas de la
Comisién en tiempo .y forma dependiendo de la falla existente:



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

24

2b

Determina de acuerdo a
las condiciones del
equipo de coémputo si la
falla ‘defectada requiere
de v 'la compra de
refacciones.

sRequiere de
refacciones?

En\.caso de no requerir
refacciones:

Corrige . las  fallas' al
equipo de computo para
que sea entregado ‘en Ias
areas de la- Comision.
Continta con la
actividad numero 6.

En  caso(->de requerir
refacciones:

Elabora Notfificacion en
original y tcopia' para
solicitar<al Departamento
de Recursos :‘Materiales y
Servicios - Generales la
compra-de refacciones y
recaba firma del Jefe de
la Oficina de Tecnologias
de la Informacién.

Entrega al Departamento
de Recursos Materiales y
Servicios Generales la
Notificacién original vy
archiva como acuse de
recibo la copia de

manera cronolégica
permanente en el
expediente de
adquisicion de

refecciones.




Pasa el tiempo.

Recibe del
Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios.\ Generales las
refacciones solicitadas
para’ el equipo que
requiere de
mantenimiento
correctivo. y efectia la
reparaciéon que permita
SU funcionamiento
adecuado.

ElaboraPase de salida en
original..y tres copias,
para frasladar el equipo
de cOmputo “y recaba
firma del  Jefe de la
Oficina) -de’ Tecnologias
de la Informacién y del
responsable de frasladar
el equipo de coOmputo a
las areqs que
correspondan.

Traslada el “requipo, -de
cOdmputo aslas dreas de
la Comision y,entrega el
Pase de salida en el
orden siguiente:

- Eloriginal al personal de

seguridad.

- Primera copia dl
resguardatario del
equipo.

-\ Segunda copia dl
Departamento de

Recursos Materiales vy
Servicios Generales.
- Tercera copia la archiva

de manera cronoldgica
permanente en el
Expediente de pases de
salida.




Enfrega el equipo de
coémputo en las dreas de
la Comision, lo instala e
informa a los usuarios del
mantenimiento realizado.

Recaba firma de
conformidad del
responsable del equipo
en el formato Control de
actividades en original y
lo " archiva de manera
cronolégica temporal en
el Expediente de Control
de actividades.

FIN.DEL PROCEDIMIENTO:
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Procedimiento
Nombre: Asesoria para Usuarios de Equipo de Computo (Soporte Técnico).

Objetivo: Solucionar los problemas en cuanto a Soporte Técnico del equipo de
computo se refiere, de las distintas dreas de la Comision.

Frecuencia: Eventual.
Normas

Las dreas de la Comisidon deberdn solicitar la asesoria relativa al soporte técnico
de equipo de computo via correo electronico o personalmente al personal de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

El servicio de asesoria de soporte técnico de equipo de computo se registrard en
el formato Control de actividades enla Oficina de Tecnologias de ladnformacion.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion tendrd la obligacion de brindar
asesoria técnica-(via correo electronico, o presencialmente). al personal de las
distintas dreas de' la- Comision sobre el equipo de cOmputo. En caso de ser
necesario, se procede a la revision fisica del equipo.

El Pase de salida lo elaborard la Oficina de Tecnologias de la Informacion.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

3a

4q

3b

4b

Recibe via telefénica de
las distintas dreas de la
Comisiéon, la solicitud de
asesoria técnica para la
operacion del sistema o
equipo de coémputo.

Atiende \via telefénica,
presencial o via correo
electronico la solicitud de
asesoria técnica y evalua
el grado de complejidad
del problema
presentado.

s3Es- - necesario  revisar
fisicamente el equipo?

En' . caso  de no  ser
necesario revisar
fisicamente el equipo:

Explica via telefénica o
correo  electronico al

usuario [os Pasos
detallados -a. seguir -para
corregir la falla

presentada en el sistema
o .en el equipo de
cémputo.

Comprueba via
telefébnica o via correo
electronico con el usuario
el »\“funcionamiento U
operacion del sistema o
equipo de coOmputo.

Fin.

En caso de ser necesario
revisar _ fisicamente el

equipo:

Acude al drea de la




Sb

Comision y verifica
fisicamente el equipo de
coémputo para
determinar su traslado.

sRequiere traslado fisico
delequipo de computo?

En caso de no requerir el
fraslado-fisico del equipo

de coémputo:

Explica’ al wusuario los
pasos detallados a seguir
para corregir la falla
presentada en el sistema
o -enicel equipol~de
cdmputo.

Comprueba con el
usuario el funcionamiento
u operacion del sistema o
equipo de coémputo.

Fin.

En . caso de requerir el
fraslado fisico-del equipo

de coémputo:

Elabora el Pase de salida
del ‘equipo de cdmputo
en-original y dos copias y
recaba firma del Jefe de
la Oficina de Tecnologias
de la Informacién y del
responsable de trasladar
el eguipo.

Traslada el equipo de
cdémputo a la Oficina de
Tecnologias de la
Informacién para realizar
el mantenimiento
correctivo y entrega el
Pase de salida en original




al personal de seguridad,
la primera copia al
Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios Generales y la
segunda copia la archiva
de, manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el
procedimiento:
Mantenimiento

Correctivo de Equipo de
Computo.




Areas de la
i . Comision
Recibe Solicitud ¢ ]
Asesoria

Registra

Control de
actividades

Atiendo solicitud
v evallia

3Es necesario
revisar

ficicamente el

Acude al Area 'y

No

Comprueba
funcionamiento

A

Explica IS
correcciéon

sRequiere
traslado fisico del
equipo de

verifica

Si

Elaboray
recaba firma

Pase de salida

Traslada y
enfrega

Pase de salida

Conecta con el procedimiento
Mantenimiento  correctivo  de
Equipo de Computo



Procedimiento
Nombre: Baja de equipo de computo.

Objetivo: Que el equipo de codmputo obsoleto y/o con dano-fisico de hardware o
software que no cumplan con el objetivo de su adquisicién y. asignacion sean
desincorporados de la Red de Comunicaciones.

Frecuencia: Eventual
Normas

El equipo de coOmputo que no cumpla con las especificaciones que permitan un
rendimiento éptimo para las necesidades de ésta Comision serdn dados de baja
con su respectivo dictamen técnico el cudl, especificard detalladamente el
motivo de la baja. El diagndstico técnico serd informado verbalmente al Jefe de
la Oficina de ‘Tecnologias de -la (nformacién para su' conocimiento 1y (serd
capfurado en el Sistema de Conirol de Equipo de Computo en el capartado
“Equipo.de Baja” los equipos que son dados debaja por parte de la-Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

El dictamen técnico especificard el-motivo detallado de la baja de equipo de
computo. En el pase de salida de los equipos: y/o’ dispositivos de equipo de
computo se recabard la firma del Jefe de la Oficina de Techologias de la
Informacioén y del Jefe del Area de Recursos Materiales y servicios generales.

La baja de equipo de cdmputo y/o dispositivos se realizard de manera periddica,
en caso de no contar con‘equipo para su baja en un determinado fiempo, solo se
capturard en el Sistema de Control de Equipo de Computo en el apartado de
“Equipo de Baja” que no se tiene equipo para baja.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

1

3a

4q

5a

60

70a

Recoge equipo de
computo del usuario y lo
trasladaa la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion.

Elabora Diagnéstico
técnico en original del
equipo de coémputo
determinando la
situacién en la que se
encuenira y considerada
factibilidad de exiraer
piezas reutilizables.

2Cuenta con piezas
reutilizables?

En caso de-contar con
piezas reutilizables:

Extrae la pieza reutilizable
del' equipo de coOmputo.

Elabora un Inventario de
las piezas en el Sistema
deControl de Equipo de
Codmputo para llevar el
conftrol de equipo de
piezas extraidas y equipo
al que se las extrajo.

Elabora un Dictamen
técnico en original del
equipo de coémputo
especificando la falla y
piezas que fueron
extraidas para su
reutilizacion.

Envia Dictamen técnico
del equipo de computo
en original al Jefe del




3b

4b

Sb

éb

7b

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales para
autorizacion de baja del
Jefe dela Unidad
Administrativa.

Recibe del
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales el
Dictamen técnico en
copiay lo archiva de
manera cronoldgica
permanente en el
Expediente de
dictGmenes técnicos.

Continta conla
actividad nUmero 3.

En cdso de no contar
con piezas reutilizables:

Elabora Notfificacion de
la baoja de -equipo de
computo y obtiene una
fotocopia, envia al
Director del drea de'la
que se retiro el equipo de
computo la original para
sy conocimiento, recaba
acuse de recibo en la
copiay la archiva de
manera cronoldgica
permanente en el
Expediente de bajas de
equipo.

Elabora Pase de salida en
fres tantos detallando los

equipos que serdn dados
de bagja.

Entrega el Pase de salida
en original al personal de
seguridad y entrega el

equipo de coémputo para




baja al Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales, para
su baja definitiva.

Entregalos tantos del
Pase de salida en el
siguiente orden:
-Segundo tanto al
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

-Tercer tanto recaba
acuse de recibo y
archiva.de manera
cronologica permanente
en el Expediente de
pases de salida.

FIN'DEL PROCEDIMIENTO.




Recoge y traslada
equipo de cémputo

¢J

Elabora 'y
considera

Diagnostico
Técnico

sCuenta
con piezas

M i~

Extrae piezas y
elabora

Inventario de

Enfregay
recaba

Acuses de baja

Entrega

Pase de salida

Elabora W

Oficio de baja

piezas
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Procedimiento
Nombre: Mantenimiento de Sistemas Informdaticos.

Objetivo: Atender las necesidades de actualizacion de los sistemas en
funcionamiento en las diversas dreas de la Comision, a manera de estar acorde a
las necesidades y requerimientos de procesamiento de informacion actuales.

Frecuencia: Eventual.
Normas

La Solicitud de Mantenimiento de Sistemas se recibird de las dreas de la Comision
por escrito o via correo electrénico; asi mismo deberd serregistrada en el formato
de Conftrol de actividades en la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

El tiempo de modificacion del Sistema Informdtico dependerd de la cantidad.y
complejidad de los procesos aactualizar.

La Oficina de Tecnologias de 1a Informacién. proporcionard lal capacitacion al
personal usuario sobre las adecuaciones realizadas al Sistema‘informatico.

La actualizacion de Sistemas Informaticos se realizard con base en Ia informacioén
que proporcionan las dreas usuarias-del mismo, a fravés de entrevistas con el
personal involucrado.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

Recibe de las dreas de la
Comision, la Solicitud de
mantenimiento de
sistemas  para adecuar
los “Sistemas Informdticos
de - acuerdo a  sus
necesidades actuales en
el manejo de datos.

Completa’) el formato
Solicitud de control de
actividades en original,
para indicar la actividad
a redlizar y establecer el
periodo-de atencion.

Acude a las dreas de la
Comision  -.que -~ solicitan
adecuaciones a los
Sistemas ~ Informdticos  y
realiza entrevistas con los
usuarios, a fin de
recopilar informacion
que . permita determinar
las.necesidades.

Completa el formato OTI-
DS-MIN « de 'minuta de
trabgjo en dos tantos,
establece compromisos y
solicita al  drea la
Documentacién
adicional necesaria que
permita recopilar
informacién para realizar
las’ " “modificaciones  al
Sistema Informdtico.

Recaba firma del ftitular
del drea solicitante de la
Comisidon en el formato
OTI-DS-MIN de minuta de
trabajo en dos tantos.

Entrega al drea
solicitante de la Comisidon




10

11

12

13

14

15

el formato OTI-DS-MIN de
minuta de frabagjo, en un
tanto y archiva otro tanto
de manera cronoldgica
permanente.

Recibe del drea
solicitante de la
Comision la

Documentacion
adicional . y la analiza
para.. ‘obtener mayor
informacion.

Completa, en su caso, el
formato. de trabajo OTI-
DS-FT, para determinar. el
objetivo, el alcance y 1os
beneficios ~del. JSistema
Informd&tico 'de acuerdo
a las necesidades
actuales del drea de la
Comision.

Complementa el
diagrama de flujo (de
procesos en el formato
OTI-DS-DFP ‘en . original,
para determinar  los
movimientos 'de entrada
y-(salida 'de informacién
que' requiera el Sistema
Informdatico.

Complementa la
descripcion de métodos
y procedimientos en el
formato OTI-DES-MP en
original, con el objetivo

de completar la
informacién que permita
modificar e} dar

mantenimiento al Sistema
Informdatico.

Complementa el




16a

16b

17

18

19

diccionario de tablas en
el formato OTI-DS-DIC en
original, para modificar la
base de datos del
Sistema-Informatico.

Complementa el
diccionario de datos de
cada una de las tablas
en el formato OTI-DS-DIC

en original, para
complementar de
acuerdo a las

modificaciones la nueva
base de datos.

Complementa el
diagrama de relaciones
en-el formato-OTI-DS-DIR
en original, para
determinarla  conexiéon
que exista entre las tablas
de la base de datos del
Sistema. " Informdtico  en
modificacion o
mantenimiento.

Realiza la modificacion,
el mantenimiento y la
programacion del
Sistfema Informatico.

Realiza pruebas de
funcionalidad y
operacion del Sistema
Informdatico y verifica su
correcto  arranque  y
funcionamiento.

sExisten fallas en el
Sistema?
En caso de existir fallas:

Corrige las fallas
detectadas en la
verificacion realizada al
Sistema Informdtico.




Continda con la
actividad niumero 17.

En caso de no existir
fallas:

Complementa el Manual
del usuario en dos tantos,
detallando el
procedimiento y
generdlidades para la
operacidén ' del Sistema
Informdtico.

Presenta al drea de la
Comision  solicitante, el
Sistema Informdtico
modificado e instruye a
los usuarios ' “sobre el
funcionamiento del
mismo,. ademds entrega
un tanto del Manual del
usuario.

Infegra’ el Expediente la
documentacién técnica
del Sistema y-dos formatos
en original siguientes:
OTI-DS-MIN

OTI-DS-MP

OTI-DS-DIC

OTI-DS-DFP

OTI-DS-DIR

-Asi como el Manual del
Usuario, en un tanfo y lo
archiva de manera
cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




Areas de la
i Comision
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&
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e

A 4
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Sistema de
informacién

Manual del usuario

Sistema de
informacion




Procedimiento
Nombre: Desarrollo de Sistemas.

Objetivo: Atender las necesidades para el manejo de la informacion que las dreas
de la Comisidon requieran, implementando sistemas informdticos que permitan
emitir informes oportunos para la toma de decisiones.

Frecuencia: Eventual.
Normas

Las solicitudes para el andilisis, diseno y desarrollo de sistemas de las dreas de la
Comision, deberdn ser registradas en el formato de Control de actividades,
ademds de presentarse ‘por escrito o via(correo electronico en la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

El tiempo-de. la entrega del Sistema Informdatico a las dareas de la-Comision,
dependerd de la complejidad del sistema a desarrollar.,

La Oficina de Tecnologias de la Informacion” proporcionard a los usuarios del
Sistema, la capacitacion necesaria, a-fin-de que:se aproveche a su mdxima
capacidad.

El lenguaje de programacion que se utilizard para elaborar el Sistema Informdtico
serd PHP y Javascript, de acuerdo a las necesidades que se requieran pard €l
desarrollo del mismo.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion proporcionard mantenimiento vy
asesoria técnica permanente sobre los Sistemas Informdticos 'que se desarrollen
para las dreas dela Comision.

El desarrollo de Sistemas Informdticos se realizard con base en la informacion que
proporcionen las dreas de trabajo a traves de entrevistas con el personal usuario,
ademds de considerar los documentos tales como cuestionarios, cédulas, tarjetas
y formatos.

El drea de trabajo solicitante serd responsable de- proporcionar la informacion
para el desarrollo. 'de Sistemas Informdticos, con gpego al marco normativo que
corresponda alproceso a desarrollar.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

Recibe verbalmente o via
correo electronico, del
dreade la Comision, la
solicitud para desarrollar
un Sistema Informdtico
que satisfaga sus
necesidades en el
manejo-de la
informacién.

Acude al drea solicitante
dela Comision que
solicita el Sistema
Informdtico y realiza
entrevistas con los
usuarios, a fin de
recopilar la informacién
que permita llevar a
cabo un.andlisis para el
desarrollo del Sistema.

Completa el formato OTI-
DS-MIN de minuta de
trabajo en originaly
copiqa, establece
compromisos.y solicita al
drea solicitante de la
Comisionla
Documentacion
adicional necesaria que
permita recopilar
informaciéon para
desarrollar el Sistema
Informdatico.

Recaba firma del fitular
del-drea solicitante de la
Comisidén en el formato
OTI-DS-MIN de minuta de
trabajo en dos tantos.

Entrega al drea
solicitante de la Comisién
el formato OTI-DS-MIN de
minuta de frabajo en un
tanto y archiva de




10

11

12

13a

manera cronoldgica
permanente el otro
tanto.

Recibe del drea
solicitante de la Comision
la Documentacion
adicional en original y la
analiza para determinar
las necesidades del drea
y obtenermayor
informacion.

Elabora diagrama de
flujo de procesos en el
formato OTI-DS-DFP en
original, para determinar
los movimientos de
entrada y salida de
informacion que requiera
el Sistema Informdtico.

Determina la descripciéon
de métodosy
procedimientos en el
formato OTI-DS-MP en
original, con el objefivo
de completarla
informacion:.que permita
desarrollar el Sistema
Informatico.

Elabora diccionario de
tablas en el formato OTI-
DS-DIC en original, para
integrar la base de datos
delSistema Informatico.

Define diccionario de
datos de cada una de
las tablas en el formato
OTI-DS-DIC en original
para complementar la
base de datos.

Elabora diagrama de
relaciones en el formato
OTI-DS-DIR en original,




13b

14b

15

16

17

18

para determinar la
conexion que exista entre
las tablas de la base de
datos del Sistema
Informd&tico en desarrollo.

Elaboraen lenguaje de
programacion un
Bosquejo del Sistema
Informdatico y presenta al
drea solicitante de la
Comision ‘el diseno
conceptual, los objetivos,
alcance, beneficios y
restricciones del Sistema
Informatico disenado.

sSe acepta el diseno del
Sistema Informatico?

En caso de no aceptar el
diseno del Sistema
Informatico:

Realiza ajustes en el
diagrama de flujos de
procesos en el formato
OTI-DS-DFP, en original
con base enlos
requerimientos que
presenta el drea de
trabajo.

Continla con la
actividad niumero 7.

En.caso de aceptar el
diseno del Sistema
Informatico:

Realiza el desarrollo y la
programacion del
Sistema Informdtico en el
lenguaje de
programacion mas
conveniente.

Realiza pruebas de




funcionalidad y
operacion del Sistema
Informdatico desarrollado
y verifica su correcto
funcionamiento.

sExistenfallas en el
Sistema?

En caso de existir fallas en
el Sistema:

Corrige las fallas
detectadas en la
verificacion realizada al
Sistema Informdtico.

Continda-con la
dctividad nimero .18,

En caso-de no existir fallas
en el Sistema:

Elabora el Manual del
usuario en dos tantos,
parafacilifar la
operacion del sistema.

Presenta al drea
solicitante de la Comisidn
el Sistema Informdatico
desarrollado y entrega el
Manual del usuario en un
tanto y archiva
cronolégicamente en
forma temporal un tanto
del documento.

Archiva de manera
cronoldgica permanente
los formatos siguientes:
OTI-DS-MIN

OTI-DS-MP

OTI-DS-DIC

OTI-DS-DFP

OTI-DS-DIR

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento
Nombre: Diseno, Actualizacion y Mantenimiento del Sitio Web.

Objetivo: Contar con un sitio electronico que contenga la informacion
institucional necesaria que permita a la Comision General difundir y promover los
programas, acciones y normatividad.

Frecuencia: Eventual
Normas

Las solicitudes de las dreas de la Comision para la inclusion de informacion en la
pdgina Web, deberdn serregistradas en el formato Control de actividades.

El Oficio de solicitud para la actualizacion de ‘la pdagina Web, deberd ser
autorizado porlos titulares de las dreas de la Comisién.

La-pdgina Web de la Comision serd- actualizada de manera permanente de
acuerdo alos programas de difusion de la informacién de la Dependencia.

La informaciéon que “las dreas de la Comision entreguen a la Oficina de
Tecnologias de la Informacién para que’ sea incluida en'la pdgina Web, deberd
ser proporcionada en medios magnéticos o via correo electronico, debidamente
capturada y formateada.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

4qa

5a

6a

7a

Sb

Recibe de las dreas de la
Comision, el Oficio de
solicitud en original, los
Documentos y los medios
magnéticos con la
informaciéon para
actualizar la pagina Web.

Completa el formato de
Control de actividades en
original para llevar el
registro de las solicitudes
de las dreas.

Analiza la informacién de
los~ Documentos| 'y . -10s
medios magnéticos para
determinar qué
informacion’ recibe vy
cdmo procesarla.

s Qué tipo de informacion
recibe?

En..caso de . recibir
ardficos o fotografias:
Revisa la informacion de
los Documentos | y los
medios - magnéticos vy
selecciona- el software
con-el que se procesardn
los~ graficos o las
fotografias.

Digitaliza los graficos o las
fotografias y las graba en
el formato
correspondiente a Gimp.

Asigna a los grdficos o
fotografias el formato en
el que se dardn a
conocer en la Web con
extensiones TIFF, GIF, JPG,
PNG.

Accesa en su copia local




éb

7b

8b

10

11¢

12

de la pdagina web para
insertar los graficos o las
fotografias procesados.

Continua con la
actividad'niumero 9.

En caso de recibir texto:

Revisa ~la informacion
recibida en los
Documentos y en medio
magnetico y determina
el programa que permita
procesarla de acuerdo al
volumen de la misma.

Procesa la informacion y
selecciona el programa a
fin de  C.asignarle el
formato adecuado.

Realiza el diseno de la
informacién procesada y
de la pdagina Web en el
software correspondiente

Realiza los ‘hipervinculos
para. cadas una de las
pdginas que serdn
actualizadas y asigna
extensiones HTML, JSP,
ASP, PHP o SWF de
acuerdo al volumen de
informaciéon procesada.

Accesa al Servidor local
de la Comision y aloja las
actualizaciones y
modificaciones
realizadas a la pdgina
Web.

Acude al drea de la
Comisiobn y valida a
través de la red local, la
informacion de la pagina




13

Web, antes de que seaq
publicada en Internet.

5Es correcta la
informacion que se
publicard en la red?

En,.caso de no estar
correcta la _informacidon
que se publicard en la
red:

Realiza’ los aqjustes a la
informaciéon que se
publicard en la pdgina
Web, de acuerdo a las
peticiones del drea de la
Comision.

Continua con la

actividad numero 6.

En caso de estar correcta
la informaciéon que  se
publicard enla red:

Edita la pdgina en el
software correspondiente
y redliza los: hipervinculos
finales. que ‘permitirdn a
los - ‘uwsuarios de la
informacion consultar la
pd&gina en Internet.

Recaba firma de
conformidad de las dreas
dela Comision en el
formato Control de
actividades en original y
lo archiva de manera
cronolégica permanente,
con el Oficio de solicitud
original y la informacion
recibida en Documentos
y en medio magnético.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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