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Presentacion

De acuerdo al manual interno de la Comisién Estatal para la Atencion y
Protecciéon 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 Comision de manera eficiente, con el fin<de mejorar los procesos
administrativos internos.

Para cumplir con este precepto y (dograr.los niveles de productividad,
eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la sociedad veracruzana junto
con el gremio periodis tico de laentidad -~ demanda n,la Comision Estatal para la
Atencion y Proteccion de los-Periodistas  elabora los manuales de procedimientos
el cual se detalla n las actividades que de manera sistematica realizan cada una
de las areas que ‘la integran. En este contexto, el presente Manual de
Procedimientos' “es' el resultado del proceso del analisis de requerimientos de
servicios:de la Comisién en caractertecnoldgico.

ElMN Manual de- Procedimientos tiene como. objetivo ser -un ‘instrumento
administrativo derapoyo, para’i  dentificar quiény.como se realizan las actividades
gque dan cumplimiento'a las atribuciones que el 'Reglamento Interior de la
Comisién Estatal para la Atencidn y Proteccion de los Periodistas le.con fiere a la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Contiene los siguientes apartados:
A Organigrama, qgue muestra | as §rieas que integra

A Simbol og?2a, i ndiica el nombre.y significado d
diagramas de flujo-de cada procedimiento,

A Descripci -n de pr o.cl edinombeen tolgetivo, nérmas,l uy e
descripcion narrativa y diagrama de flujo de-las actividades que efectian las
areas gue integran el Departamento de Tecnhologias de la Informacion.

A Directorio, con l'os nombres . de | os principales

A Firmas de autorizacidn, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de
cada &rea en la elaboracion, revision y autorizacion del documento.
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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.

Decisiony/o alternativa

Indica el punto dentro del flujo en el
gue son posibles varios caminos o
alternativas (preguntas o verificacion
de deci siones).

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 informatico
en el procedimiento.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion’ del
proceso.

Conector de actividad
Representauna 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
otra hoja diferente, enla que continda
el diagrama de flujo.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando 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 accion de respaldar la
informacion generada en el
procedimiento en una unidad
magnética u éptica.

Preparacion o Conector de
procedimiento

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

Direccion de flujo de actividades
simultaneas

Conecta los simbolos sefalando el
orden simultaneo-de dos o mas
actividades gue se desarrollan en
diferente direccion.







Procedimiento
Nombre: Desarrollo de Trabajos Oficiales Impresos.

Objetivo: Apoyar a las areas de la Co  mision con la elaboracion y el disefio de
carteles, tripticos o formatos que permitan difundir y apoyar el desarrollo de las
actividades operativas.

Frecuencia: Eventual.
Normas

Las solicitudes para el disefio de trabajos especiales que las areas dela Co mision
requieran, deberan ser registradas en el formato de ‘Control de actividades para
comprobar el cumplimiento:de los procedimientos; ad emas de presentarse por
escrito, presencialmente o via correo electronica en la Oficina de Tecnologias de
la Informacién.

La Oficina: de Tecnologias de-la Informacion entregard el trabajo final de manera
impresa. y en medio-magnético 0 via correo._electronico a las ‘areas de la
Comision, a fin de facilitar: la impresion y.difusion del<mismo. ~ La Oficina de
Tecnologias de la Informacion  utilizara los programas - Power Point, Gimp para el
desarrollo de los disefios de trabajos especiales que sean solicitados porlas areas

de la Comision .

El disefio de documentos, carteles, tripticos o formatos debera realizarse con base
en las caracteristica s que indiquen las areas de trabajo.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

1

7a

Recibe del area de la

Comision, la requisicion
necesaria en original
(cuando haya sido
enviada por escrito) y el

medio - -magnético (o

informacion enviada por

correo electrénico) que

contiene - la informacion

para -que.la Oficina de

Tecnologias de la
Informacion disefie los
trabajos especiales.

Completa el formato de
Control . "de actividades
en original para llevar el
registro de las “solicitudes
de las areas.

Analiza  la ' informacién
recibida en medio
magnético (0 correo
electrénico) y selecciona
el software.con el que se
disefiara 'y procesara la
informacion para
atender los
requerimientos. . de las
areas.

Disefla el documento,
formato o triptico con las
caracteristicas solicitadas
por el area de Ila
comision y lo imprime o
envia por correo
electrébnico como un
Bosquejo del trabajo en
un tanto.

Informa via telefdnica,
presen cial 0 correo
electrénico al area de la
Comisién que el Bosquejo
del trabajo esta
terminado.




7b

Recibe al solicitante del
area de la Comision y
entrega el Bosquejo del
trabajo solicitado en un
tanto y verifica si cumple
con-t\les '\ requerimientos
solicitados.

¢,Cumple con los
requerimientos?

En  caso .‘de no cumplir

con los requerimientos:

Realiza las
modificaciones

solicitadas por el area de
la Comision al ~Bosquejo
del trabajo _enuntanto.

Continta con la
actividad nimero 6.

En caso:de cumplir con

los req uerimientos:

Imprime el Trabajo final o
lo envia por . correo
electronico ' en un tanto y
lo graba en.un medio
magnético.

Entrega el Trabajo final
en un tanto y el medio
magnético al area de la
Comision solicitante para
la (_reproduccion  del
material de acue rdo a los
requerimientos
presentados.

Recaba firma de
conformidad del area de
la Comisién en el formato
de Control de
actividades en original y
lo archiva de manera
cronoldgica permanente




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

Objetivo: Atender las necesidades de los usuarios de equipo de computo de las
diversas areas de la Co misidbn que puedan presentarse debido a la forma de
operacién de los Sistemas de Informacion.

Frecuencia: Eventual.
Normas

Las 4reas de la Co mision que requieran.asesoria técnica en.cuanto a sistemas de
informacion deberan hacerlo,, \por  escrito , " presencialmen te o via correo
electronico

El servicio de asesoria técnica relativo a los sistemas de informacion se registrara

en el formato .Control de actividades ‘en la Oficina  de Tecnologias (de la
Informacion.. ;La Oficina de Tecnologias de la Informacién debera brind ar asesoria
técnica sobre la  operacion del Sistema de Informacion a las diversas areas de la
Comision.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

1

5a

Recibe via telefénica,
presencial o] correo
electrénico de las
distintas\ \areas de la
Comision, la solicitud de
asesoria técnica debido
a dudas en la forma de
operacién de los Sistemas
de  Informacion o mal
funcionamiento de los
mismos.

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

Atiende: la solicitud de
asesoria técnica y analiza
la duda o] mal
funcionamiento del
Sistema de Informacion.

.Cual es la causa de la
solicitud de asesoria?

En_ . caso  'de que la

solicitud” de asesoria se

deba a error por

operacion del usuario:

Explica al solicitante la
adecuada operacién del
Sistema de Informacion,
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




6a

Informacion:

Determina la causa del
mal funcionamiento.

¢ Cual es la causa del mal
funcionamiento?

En caso de que se deba
a la configuracion del
equipo de computo:

Explica al solicitante
personalmente o0 via
telefénica 0 via correo
electrénico el proceso
para - la ' configuracion
Optima del equipo’ de
cémputo.

FIN -DEL PROCEDIMIENTO.
En caso de que se deba

a una falla de
programacion:

Realiza correcciones
necesarias al Sistema de
Informacién 'y se formulan
las pruebas de validacion
carrespondientes.

Notifica via telefénica,
presencial o] correo
electrénico a las éareas
de la Co misién que el
Sistema de Informacion
ha -sido modificado vy
actualizado para su uso
en caso de sistemas que
no estén en linea se
envia el sistema
actualizado mediante
correo electrénico o en
medio magnético 0 se
entrega de forma
presencial y se adjunta
procedimiento a seguir




para su instalacion o se
notifican las
adecuaciones ; en caso
de que sean sistemas
basados- en Web se
notificara

telefonicamente y/o via

correo electrénico a los

usuarios del sistema,
informandoles de las
adecuaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento
Nombre: Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo.

Objetivo: Que el equipo de coémputo con el que cuenta la Comision se encuentre
en un nivel funcional 6ptimo, a fin de que las areas de la Co misién puedan
procesar con oportunidad la informacion que manejan.

Frecuencia: Periédica.
Normas

El Programa anual de mantenimiento ‘preventivo al equipo\ de c¢émputo, se
elaborard con base en el inventario de equipo de cémputo con el que cuenten
las areas de la Co mision,

Las solicitudes de mantenimiento al equipo de computo, deberan ser registradas

en el formato .de Control de actividades, adem as de presentarse por.escrito,
presencialm ente o via correo electronico a la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.

El mantenimiento preventivo se proporcionara a los equipos siempre y cuando se
cuente con los materiales necesarios para la realizacion del servicio.

El equipo de computo que s ' e-entregue a la Oficina de Tecnologias de la
Informacion para su mantenimiento preventivo, se devolvera alas areas de la
Comision en el transcurso de un dia habil:

En caso de requerir soporte técnico especializado, incurrir en garantia o/servicio
técnico ajeno a la Oficina de Tecnologias de la Informacion, se elaborara pase
de salida del bien en cuestién y la Oficina de Tecnologias de'la Informacion se
hara responsable-de su transportacién y entrega, para estos casos la devolucion
del equipo informaticos e haré en el plazo fijado por el servicio externo.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

1

Obtiene  del archivo

cronoldgico permanente

el Programa anual de
mantenimiento

preventivo de equipo de

cdmputo en original y
verifica las areas de la
Comision ~a las que les
corresponde el
mantenimiento.

Elabora Notificacion en
original- "y copia para

informar al area
correspondiente las
fechas en \"gue ~ se
proporcionara el

mantenimiento
preventivo a los equipos.

Recaba firma del Jefe de
la Oficina ' de Tecnologias
de la Informacién en la
Notificacion original vy
copia y entrega . el
original al “area -de la
Co misién programada
para. mantenimiento vy
archiva como acuse de
recibo la copia de
manera cronolégica
permanente con el
Programa anual de
mantenimiento

preventivo de equipo de
computo en original.

Pasa el tiempo.

Informa via telef 6nica vy
correo electrénico , con
un dia de anticipacion a
las areas de la Co mision
de la programacion del




10

1l1la

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 Informacién y del
responsable de trasladar
el equipo'.en el Pase de
salida, en_original y tres
copias:.

Acude a las areas de la
Comision retira la
instalacion del equipo de
cémputo 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 _ céomputo,

segunda copia al
Departamento de

Recursos \\ Materiales vy
Servicios ‘Generales y la
tercer copia la archiva
de manera cronolégica
perman ente.

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

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

¢ Existen fallas correctivas




12b

13b

en el equipo de
coémputo?

En caso de existir fallas

correctivas _en el equipo

de cémputo:

Informa verbalmente a
las areas de la Comision

que procedera el
mantenimiento

correctivo.

Conecta con el

procedimiento:
Mantenimiento
Correctivo de Equipo de
Cémputo.

En caso de no existi r fallas

correctivas _en el equipo

de cédmputo:

Elabora '« Pase de salida
para . el equipo. rde
computo en original. .y
tres cop ias’ .y recaba
firma< del Jefe de la
Oficina . "de Tecnologias
de ‘la Informacion y del
responsable de trasladar
el equipo de cémputo a
las area s que
corresponda.

Traslada el equipo de
computo a las areas 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 computo.

-Segunda copia al




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

Entrega el equipo de
computo en las areas de
la Co mision y lo instala
informando a los usuarios
que ya ‘fue realizado el
mantenimiento

preventivo.

FIN DEL:-PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento
Nombre: Mantenimiento Correctivo de Equipo de Cémputo.

Objetivo: Que el equipo de cdmputo con el que cuentan las diversas areas de la
Comisién se encuentre en Optimas condici  ones, a fin de que la informacion que
manejan pueda ser procesada oportunamente.

Frecuencia: Eventual.
Normas

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

El equip o:'de . .cdmputo que se  entregue a la Oficina de Tecnologias de la
Informacion para su mantenimiento _correctivo, ser a devuelto a las areas de la
Comision’ en tiempo y-forma dependiendo de la falla existente.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

1

2a

2b

Determina de acuerdo a

las condiciones del
equipo.de cémputo si la
falla. detectada requiere

de “la compra de
refacciones.

¢, Requiere de
refacciones?

En .. caso de no requerir
refacciones:

Corrige \las fallas /" al
equipo de cédmputo para
gue'sea entregado’enla s
areas de la C.omision .
Continda con la
actividad namero 6

En_caso (->de requerir
refacciones:

Elabora Notificacién( . en
original y copia ' ‘para
solicitar al Departamento
de Recursos( Materiales y
Servicios < Generales la
compra de refacciones y
recaba firma d el Jefe de
la Oficina de Tecnologias
de la Informacion.

Entrega al Departamento
de-Recursos Materiales y
Servicios Generales la
Notificacién original 'y
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 e quipo que
requiere de
mantenimiento

correctivo .y efectia la

reparacion_que permita

su funcionamiento
adecuado.

Elabora -Pase de salida en
original .y tres copias,
para. trasladar el-equipo
de cOmp uto “y  recaba
firma del - Jefe de la
Oficina |\ <de Tecnologias
de la Informacion y del
responsable de trasladar
el equipo de computo a
las areas que
correspondan.

Traslada el “equipo" de
cOmputo a las areas de
la Co'mision \y-entrega el
Pase de 'salida en el
orden siguiente:

- El'original al personal de

seguridad.

- Primera copia al
resguardatario del
equipo.

- Segunda copia al
Departamento de

Recursos Materiales 'y
Servicios Generales.
- Tercera copia la archiva

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




Entrega el equipo de
coOmputo en las areas de
la Co mision, 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
cronoldgica 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 areas de la Co mision.

Frecuencia: Eventual.
Normas

Las areas de la Co mision deberan solicitar la asesoria relativa al soporte técnico
de equipo de cémputo via correo electrénico- | -0 personalmente al personal de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

El servicio de asesoria de soporte técnico de equipo de computo se registrara en
el formato. Control de actividades en la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

La Oficina de Tecnologias’de. la Informacion tendra 'la obligacién 'de) brindar
asesoria técnica(via ' correo electronico, o -presencialmente ).al personal de las
distintas areas de'la. Co mision sobre el equipo de cébmputo. En caso de ser
necesario, se procede a la revisién — fisica del equipo.

ElPase de salida lo elaboraré la Oficina de Tecnologias de la Informacion.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

1

3a

4a

3b

4b

Recibe via telefonica de

las distintas &reas de la
Comision; la solicitud de
asesoria técnica para la
operacién del sistema o
equipo de computo.

Atiende \“via telefénica,

presencial.no via correo
electronico la solicitud de

asesoria técnica y evalla
el grado de complejidad
del problema
presentado.

¢ES ) necesario (' revisar
fisicamente el equipo?

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

Explica' via telefénica o
correo  electrénico. (al

usuario los pasos
detalladas a seguir, para
corregir la fal la

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 coémputo.

Fin.

En caso de ser necesario

revisar __ fisicamente el

equipo:

Acude al &area de Ila




Sb

Comisién y verifica
fisicamente el equipo de

coémputo para
determinar su traslado.

¢ Requiere) traslado fisico
del equipo de coOmputo?

En caso de no requerir el

traslado fisico del equipo

de cémputo:

Explica al usuario los
pasos detal lados a seguir
para corregir la falla
presentada en el sistema
0 en. el equipo . de
cémputo.

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

Fin.,

En caso de requerirt el

traslado fisico del equipo

de computo: o

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

Traslada el equipo de
computo a la Oficina de

Tecnologias de la
Informa cién 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 cronolégica

permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el
procedimiento:
Mantenimiento

Correctivo de Equipo de
Computo:




Areas de la
- — Comision
Recibe Solicitud ¢ ]
Asesoria

Registra

Control de
actividades

Atiendo solicitud
v evaliia

¢Es necesario
revisar

ficicamente al

Acude al Area y

No

Comprueba
funcionamiento

A

Explica
corrececién

¢ Requiere
traslado fisico del
equipo de

verifica

Si

Elabora y
recaba firma

Pase de salida

Traslada y
entrega

Pase de salida

Conecta con el procedimiento
Mantenimiento  correctivo  de
Equipo de Computo




Procedimiento
Nombre: Baja de equipo de coémputo.

Objetivo: Que el equipo de computo obsoleto y/o con dafio fisico de hardware o
software que no cumplan con el objetivo de su adquisicion y asignacion sean
desincorporados de la Red de C  omunicaciones.

Frecuencia: Eventual
Normas

El equipo de cdmputo que no cumpla con las especificaciones que permitan un

rendimiento 6ptimo para las necesidades de ésta Comision “seran dados de baja
con su respectivo dictamen técnico el cual, especificara de talladamente el
motivo de la baja. El diaghéstico técnico.sera in formado verbalmente al Jefe de

la Oficina de Tecnologias de la Informacion para su conocimiento y sera
capturado en el Sistema de Control. de Equipo de Computo-en el apartado

0 Egui po dlesegipdsaue son dados de baja por parte de la“Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

El dictamen técnico especificara el motivo detallado de la baja de equipo de
cémputo. En el pase de salida de los-equipos y/ocdispositivos de. equipo de
computo se recabara la firma del Jefe de-la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y del Jefe del- ‘Area de Recursos Materiales  y servicios generales. .

La baja de equipo de computo y/o dispositivos se realizara de manera periddica,
en caso de no contar con equipo'para su baja en.un determinado tiempo, solo se
capturara en el Sistema.de Control de Equipo de C 6mputo en el apartado de
OEqui po de Bajad que no se tiene equipo

par a

baj



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

1

3a

4a

5a

6a

7a

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

Elabora  Diagnéstico
técnico, en-original del
equipo de computo
determinando la
situacion en la que se
encuentra y considera la
factibilidad de extraer
piezas reutilizables.

¢, Cuenta.con piezas
reutilizables?

En caso de contar con
piezas reutilizables:

Extrae la pieza reutilizable
del equipo de computo.

Elabara un Inventario de
las piezas en el Sistema
de Control-de Equipo de
Computo para llevar el
contr ol de equipo de
piezas extraidas y equipo
al que se las extrajo.

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

Envia Dictamen técnico
del equipo de computo
en o riginal al Jefe del




3b

4b

5b

6b

7b

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

Recibe del
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales el
Dictamen técnico en
copia'y-lo archiva de
manera cronoldgica
permanente en el
Expediente de
dictamenes técnicos

Contintia conla
actividad-namero 3.

En caso de no contar
con piezas reutilizables:

Elabora - Notificacion de
la baja de ‘equipo de
coémputo y obtiene una
fotoc opia, envia al
Director del area de la
gue se retiro el equipo de
computocla original para
su conocimiento, recaba
acuse de recibo en la
copia y la archiva de
manera cronolégica
permanente en el
Expediente de bajas de
equipo .

Elabora Pase de salida en

tres tantos detallando los
equipos que seran dados
de baja.

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

equipo de coOmputo para




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

Entrega los 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
cronoldgica permanente
en el Expediente de
pases de salida.

FIN'DEL PROCEDIMIENTO.




Recoge y traslada

equipo de computo Entrega 'y
recaha
H Acuses de baja
Elabora y
considera
Diagnostico Entrega
Técnico
Pase de salida
+Cuenta Elabora <
con piezas
o Oficio de baja
Extrae piezas y A\ Elabora
elabora d

Inventario de Dictamen técnico
piezas




Procedimiento
Nombre: Mantenimiento de Sistemas Informaticos.

Objetivo: Atender las necesidades de actualizacion de los sistemas en
funcionamiento en las diversas areas de la Comisién , a maner a de estar acorde a
las necesidades y requerimientos de procesamiento de informacion actuales.

Frecuencia: Eventual.
Normas

La Solicitud de Mantenimiento de Sistemas se recibira de(las areas de la Comision
por escrito o via correo electronico .~ ;-asi mismo d.ebera ser registrada en el formato
de Control de actividade <"\ 's'en/la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

El tiempo de modificacion del Sistema Informatico-dependera de la cantidad y
complejidad de los’procesos a actualizar.

La Oficina- de Tecnologias ' de"la Informacién proporcionara la capacitacion al
personal usuario sobre las adecuaciones realizadas al Sistema Informéatico.

La actualizacion de Sistemas Informaticos se realizara con base en la informacion
gue proporcionan las areas usuarias:del’ mismo, a través de entrevistas con el
personal involucrado.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

1

Recibe de las areas de la
Comision , la Solicitud de
mantenimiento de
sistemas'\para adecuar
los " Sistemas Informaticos
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 realizar y establecer el
periodo de atencion.

Acude a las areas de la
Comision.| - gue - solicitan
adecuaciones a los
Sistemas  Informaticos y
realiza entrevistas con los
usuarios, a fin de
recopilar informacién
gue. perm ita determinar
las necesidades.

Completa el formato  OTF
DS MIN < de “minuta de
trabajo.'en dos tantos,

establece compromisos y

solicta al éarea la
Documentacién

adicional necesaria que

permita recopilar

informacién para realizar

las’  “madificaciones al

Sistema Informatico.

Recaba firma del titular

del area solicitante de la

Comision en el formato
OTEDS MIN de minuta de
trabajo en dos tantos.

Entrega al are a
solicitante de la Comisién




10

11

12

13

14

15

el formato OTFDS MIN de
minuta de trabajo, en un
tanto y archiva otro tanto
de manera cronolégica
permanente.

Recibe del area
solicitante de la
Comisioén la

Documentacién
adicional '\~ y la analiza
para. .. obtener  mayor
informacion.

Completa, en su caso, el
forma to-de trabajo OT}
DS FT para determina r el
objetivo, el alcance y los
beneficios _del Sistema
Informatico  de ‘acuerdo

a las necesidades
actuales del area de la
Comision .

Complementa el
diagrama  de flujo. de
procesos en el formato
OTLEDS DFP “en . original,
para . determinar los
movimientos ‘de entrada
y-(salida'.de  informacién
guerequiera el Sistema
Informatico.

Complementa la
descripcion de métodos
y procedimientos en el
formato OTIFDESMP en
original, con el objetivo

de completar la
informacion que permita
modificar o] dar

mantenimiento al Sistema
Informaético.

Complementa el




16a

16b

17

18

19

diccionario de tablas en
el formato OTFDSDIC 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 OTFDSDIC

en original, para
complementar de
acuerdo a las

modificaciones la nueva
base de datos.

Complementa el
diagrama de relaciones
en el formato’ “OTFDS DIR
en original, pa ra
determinarla conexiéon
gue exista entre las tablas
de la base de datos del
Sistema- Informatico en
modificacion o]
mantenimiento.

Realiza la modificacion,
el mantenimiento’ 'y la
programacion del
Sistema Informatico.

Realiza pruebas de
funcionalidad y
operaciéon del Sistema
Informatico y verifica su
correcto  arranque y
funcionamiento.

(Existen fallas en el
Sistema?
En caso de existir fallas:

Corrige las fallas
detectadas en la
verificacién realizada al
Sistema Info rmatico.




Con tinla con la
actividad nUmero 17

En caso de no existir
fallas:

Complementa el  Manual
del .usuario en dos tantos,
detallando el
procedimiento y
generalidades para la

operacion - del Sistema
Informatico.

Presenta al area de la

Comisiéon.  solicitante,, el
Sistema Informatico
modificado e _instruye . a

los usuarios “sobre el
funcienamiento del

mismo, ademas entrega

un tanto del Manual del
usuario-.

Integra el Expediente(la
documentacion técnica
del Sistema y los formatos
en original siguientes:
OTFDSMIN

OTFDSMP

OTEDSDIC

OTFDSDFP

OTIDSDIR

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




i N Completa q Realiza
Areas de la d g

Comision OTIDSFT Manual del usuario

Recibe Solicitud ¢

!

Registra Entrega
Realizay
Control de Verifica cambios Manual del usuario
actividades -
Sistema de
informacion Sistema de

informacién

Areas dela

- Comision
Acude y realiza )

entrevistas

&

No

¢Existen
fallas en el A 4
Completa e ( . )
OTFDSMIN
Corrige fallas

Recaba firma Sistema de

informacién
OTFDSMIN

.



Procedimiento
Nombre: Desarrollo de Sistemas.

Objetivo: Atender las necesidades para el manejo de la informacién que las areas
de la Comision requieran, implementando sistemas informaticos que permitan
emitir informes oportunos para la toma de decisiones.

Frecuencia: Eventual.
Normas

Las solicitudes para el andlisis, disefio y desarrollo de sistemas de)las areas de la
Comisién, deberan ser regi stradas en el formato de Control de actividades,
ademas de presentarse por. escrito o via correo  electronico  en la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

El tiempode’ la entrega del Sistema: Informético a las areas de la Comision ,
dependera de la complej idad delsistema a desarrollar.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién proporcionara a los usuarios del
Sistema, la capacitacion necesaria, a fin de que se aproveche a su maxima
capacidad.

El lenguaje de programacion que se-utilizara para elaborar e I Sistema Informéatico
sera PHP y Javascript, .de acuerdo a las necesidades que se) requieran para el
desarrollo del mismo.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion proporcionard mantenimiento 'y
asesoria técnica permanente sobre los Sistemas Informaticos que se desarrollen
para las areas de'la Co. > mision.

El desarrollo de Sistemas Informaticos se realizara con base en la informacién que
proporcionen las areas de trabajo a través de entrevistas con el personal usuario,
ademas de considerar los documentos tal €S )como cuestionarios, cédulas, tarjetas
y formatos.

El area de trabajo solicitante sera responsable de proporcionar la informacion
para el desarrollo de Sistemas Informaticos, con ‘apego al marco normativo que
corresponda al proceso a desarrollar.



Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

1

Recibe verbalmente o via
correo electronico, del
area de la Comision, la
solicitud para desarrollar
un Sistema Informatico
gue satisfaga sus
necesidades en el
manejo de la
informacion.

Acude al area solicitante
de la Comisién que
solicita el Sistema
Informatico y realiza
entrevistas con los
usuarios, a fin de
recopilar la informacion
gue permita llevara
cabo ‘unandlisis para el
desarrollo del Sistema.

Completa el-formato  OT}
DS MIN de minuta de
trabajoen original y
copia, establece
compromisos 'y solicita al
area solicitante de la
Comisidn la
Documentacion
adicional necesaria que
permita recopilar
informacion para
desarrollar el Sistema
Informatico.

Recaba firma del titular
del are a solicitante de la
Comision en el formato
OTEDS MIN de minuta de
trabajo en dos tantos.

Entrega al &rea

solicitante de la Comision
el formato OTIDS MIN de
minuta de trabajo en un
tanto y archiva de




10

11

12

13a

manera cronolégica
permanente el otro
tanto.

Recibe del area
solicitante.de la Comisién
la.Documentacion
adicional en original y la
analiza para determinar

las necesidades del area

y obtener mayor
informacion.

Elabora diagrama de
flujo de procesos en el
formato <OTFDS DFPen
original, para determinar
los movimientos de
entrada y salida'de
informacién que requiera
el Sistema Informatico.

Determina la descripcion
de métodos y
procedimientos en el
formato’ OTFDS MP en
original, con el objetivo
de completar la
informacion 'que permita
desarrollar el Sistema
Informatico.

Elabora diccionario de
tablas en el formato  OT}
DS DIC en original, para
integrar la base de datos
del Sistema Informatico.

Define diccionario de
datos de cada una de
las tablas en el formato
OTFDS DIC en original
para complementar la
bas e de datos.

Elabora diagrama de
relaciones en el formato
OTEDS DIRen original,




13b

14b

15

16

17

18

para determinar la
conexién que exista entre
las tablas de la base de
datos del Sistema
Informatico en desarrollo.

Elabora en lenguaje de
programacion un
Bosquejo del Sistema
Informatico y presenta al
area solicitante de la
Comision el disefio
conceptual, los objetivos,
alcance, beneficios y
restricciones del Sistema
Informatico disefiado.

¢Seacepta el disefio’del
Sistema Informatico?

En caso de no aceptar el

disefio del Sistema
Informatico:

Realiza ajustes en el
diagrama de flujos de
procesos en el formato
OTIDS DFPR, en original
con base en los
requerimientos que
presenta el area de
trabajo.

Contintia con la
actividad nUmero 7

En caso de aceptar el
disefo del Sistema
Informatico:

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

Realiza pruebas de




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

¢Existenfallas en el
Sistema?

En caso de existir fallas en
el Sistema:

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

Contintia. con la
actividad nUmero 18.

En caso de no existir _fallas
en el Sistema:

Elabora el Manual del
usuario en dos tantos,
para facilitar la

operacion del sistema.

Presenta al area
solicitante de/la. Comisién
el Sistema Informatico
desarrollado y entrega el
Manual del usuario enun
tanto y archiva

cronolégi camente en
forma temporal un tanto
del documento.

Archiva de manera
cronoldgica permanente

los formatos siguientes:
OTHEDSMIN

OTFDS-MP

OTIDSDIC

OTHDS-DFP

OTHDSDIR

FIN DEL PROCEDIMIENTO.







