MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

Elaborado

Chetumal, Quintana Roo a 31 de agosto de 2023

1

SEBIEN
SECRETARIA DE
BIENESTAR

zzzzzzzzz



TRARSFoRMAR
Indice
FANTECEDENTES ... .ottt ettt ettt sttt et e bt e s bt e sheesaeesatesabe et e e b e e beenbeesneesntesneeenneens 3
IEPRESENTACION ......oovieieieitcteteiccectete ettt sttt bt bbb s s bbb s ssaeaesnas 5
I MARCO JURIDICO ...ttt sttt ettt 6
IV ORGANIGRAIMA ... ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt et et et e et et e e e e e et e et et et e e et e e e e e e e ae e e e s e eeseaeeesenenenenenenenen 8
V SIMBOLOGIA . ......oovuiuiaiiee i tee ettt sse et sse s s st se bbbttt s bbb sn st ensesnees 9
VI LISTADO DE PROCEDIMIENTOS...........ooiiiiieitieniieieete et siee st st st s beesbeesbeesaeesatesaneebeeneennees 10
VII DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ...........coouiueurinieieeeceetesesssseeaeseseseses st ssssas s s s sssesenaees 11
Instalacion de 1a red de VOZ Y datos .......ccicviieiiciiiee ettt et e et e e e e bre e e s ebaeeeeeaes 11
Mantenimiento preventivo de equipo de COMPULO .....cccivciiiiiiiiiiie e e e eaee e e 14
Mantenimiento correctivo de equipo de COMPULO .....eeeiiiiiiiiiiiiiie e 17
Asesoria para usuarios de equipo de cOmputo (SOPOrte tECNICO) ...cuvveeeereeeeeeirieeeeereee e 20
Baja de eqUIPO & COMPULO ..eeiiciiiiecciiiee ettt e ettt e et e e e ette e e e e tae e e eebteeeeebteeeesnbeseeeessaeaesssanasanns 23
DeSArrollo de SISEEMAS ....eiiuiieiieie ettt sttt b e s bt e bt st e b e et e e sbe e saeesaneeaee 26
Mantenimiento de sistemas iINfOrMALICOS .......covuiiiiiiiiiii e 29
Disefio, actualizacion y mantenimiento del sitio Web .......cc.coevvciiiiiiciii e, 33
............................................................................................................. 37
....................................................................................................... 41
45

Respaldos de Informacién

Acceso a servicios de internet

VIII ANEXOS

SEBIEN
SECRETARIA DE
BIENESTAR

202212027



S
Tl *

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

| ANTECEDENTES

La Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo, nace el 15 de marzo de 2011,
mediante el Decreto Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, en el cual
se forma la Ley Orgdnica de la Administracidon Publica Estatal. Pero sus antecedentes se
remontan a 1974, afio en que Quintana Roo hizo la Transicion de territorio Federal a Entidad
Federativa.

El 18 de octubre de 1974, conforme lo dispuesto en la Ley Organica de la Administracion
Publica Estatal, se crea la Secretaria de Desarrollo Econdmico cuyo objetivo fundamental
era promover y fomentar el desarrollo econédmico de la entidad en 1981 se adhiere a su
estructura orgdnica, la coordinacidon General del Comité de Planeacién para el Desarrollo
del Estado y la Operacién del Convenio Unico de Coordinacién.

En abril de 1987, se le denomind Secretaria de Planeacion, Conservando las funciones de la
planeacion, programacién, control y evaluacién de los proyectos de desarrollo, separando
asi todos los aspectos de la promocién econdmica.

Una nueva Reforma a la ley en la materia se realizé en enero de 1989, denominandose
Secretaria de Programacion y Presupuesto. En marzo de 1993 y con las mismas funciones
se convierte en la Secretaria de Planeacidn y Programacién.

En marzo de 1995, se restructura la dependencia con el nombre de Secretaria de Desarrollo
Social, afiadiéndose a sus funciones la promocion vy vigilancia del desarrollo urbano, Con
estos cambios efectuados, se motivaron modificaciones a la estructura administrativa, con
la finalidad de dar un mejor servicio a la ciudadania, permitiendo manejar los programas
sociales en el marco del Plan Estatal de Desarrollo.

El 8 de septiembre del afio 2000, con las Reformas a la Ley Orgénica de la administracion
Publica Estatal, se realizé un nuevo cambio de dominaciéon, mismo que dio origen a la
Secretaria de Planeacién y Desarrollo Regional, Sus atribuciones fueron encaminadas para
proyectar y coordinar las politicas del desarrollo a través de la regulacion y coordinacion del
Sistema Estatal y el comité de Planeacion para el de Desarrollo del Estado. La SEPLADER
contaba en su estructura con dos subsecretarias, la Planeacion y la de Desarrollo Regional;
y a partir del mes de mayo de 2007 con la publicacion de la ley para el Desarrollo Social del
Estado de Quintana Roo, se cred la Subsecretaria de Desarrollo Social.
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El 15 de marzo de 2011, se publicé el decreto 438 en el Periddico Oficial del Estado, en el
cual reformo que la Ley Orgdnica de la Administracion Publica de Estado de Quintana Roo,
dando origen a la actual Secretaria de Desarrollo Social, la cual se construyd utilizando la
estructura de la subsecretaria de Desarrollo Social de la hoy extinta Secretaria de
Planeacidn. Y Desarrollo Regional. Lo anterior con la finalidad de coadyuvar y fomentar las
relaciones con los grupos politicos sociales, asi como dar adecuada atencion politica a las
problematicas de las comunidades indigenas y de las comunidades marginados en el Estado,
en coordinacion con las diferentes dependencias y entidades de la Administracidon Publica.

De acuerdo a la Reforma Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 23 de junio de 2017
de la Ley Orgdnica de la Administracion del Estado de Quintana Roo, se modifica el nombre
de la dependencia por Secretaria de Desarrollo Social. La reforma Publicada en el Periddico
Oficial del Estado el 18 de marzo de 2023 de la Ley Organica de la Administracién del Estado
de Quintana Roo, se modifica el nombre de la dependencia por SECRETARIA DE BIENESTAR.

Con la finalidad de formular, conducir y evaluar la politica estatal de desarrollo social y
programa sectorial de Bienestar Social, estableciendo una vinculacién estrecha con los
grupos sociales, mediante politicas publicas integrales, incluyentes y corresponsables para
generar oportunidades y capacidades humanas a las personas con mayor desventaja social,
impulsando la autosuficiencia alimentaria, inclusion a las actividades de la economia social
y solidaria asi como acciones que conlleven a la igualdad de oportunidades y bienestar
social, para alcanzar el progreso de la poblacion quintanarroense.
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Il PRESENTACION

El presente manual de procedimientos recopila de manera documental las actividades que
realiza la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones para proporcionar
seguridad informatica, llevar a cabo el desarrollo y mantenimiento de sistemas, de
infraestructura informatica y la prestacién de servicios de tecnologias de la informacién,
con el objetivo de que la Secretaria de Desarrollo Bienestar cuente con los siguientes
alcances tecnoldgicos:

e Maximo aprovechamiento de los equipos de la infraestructura que proporciona voz
y datos.

e Homologacion de tecnologias para una administracién y operacion mas eficaces.

e Movilidad para el acceso a los servicios tecnoldgicos para los usuarios.

e Soporte continuo para atender los incidentes tecnolégicos.

A través de estos objetivos, se busca mantener los recursos tecnoldgicos a la vanguardia
para brindar servicios informaticos eficientes.

Asi mismo, los procedimientos del presente manual contemplan las actividades que
permiten proporcionar los servicios correspondientes al desarrollo de sistemas,
infraestructura tecnolégica, telecomunicaciones, equipo de cémputo, servicios de apoyo a
usuarios y seguridad informatica.

El manual de Procedimientos tiene como objetivo ser un instrumento administrativo de
apoyo, para identificar quién y como se realizan las actividades que dan cumplimiento a las
atribuciones que el Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar le confiere a la Unidad
Administrativa, y contiene los siguientes apartados:

Organigrama, que muestra las dreas que integran eldrea la Unidad Administrativa.

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

Descripcidn de procedimientos, incluye el nombre, objetivo, normas, descripcion narrativa

y diagrama de flujo de las actividades que efectuan las areas que integran la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
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11l MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Planeacién.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Coordinacién Fiscal.

Disposiciones Estatales

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.
Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo.

Ley de Fomento a las Actividades Realizadas por las Organizaciones Civiles para el
Estado de Quintana Roo.

Ley para el fomento de las Sociedades Cooperativas en el Estado de Quintana Roo.
Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.
Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Quintana Roo.

Ley de Derechos, Cultura y Organizacién Indigena del Estado de Quintana Roo.
Ley de Coordinacidn fiscal del Estado de Quintana Roo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de la Ley de Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

Reglamento de la Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo.
Reglamento de La Ley de Fomento a las Actividades Realizadas por las
Organizaciones Civiles para el Estado de Quintana Roo.
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° Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
del Estado de Quintana Roo.

° Reglamento de la Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo.

. Plan Estatal de Desarrollo 2022-2027.
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V SIMBOLOGIA

Simbolo Significado Descripcion
. Inicio o final Indica el principio o & final del proceso.
. Entrada Datos Entrada 0 salida de datos.
- Entrada manual Introduccion de datos.
- Subproceso predefinido Conexion con procesos o rutinas ya definidas.
- Aceion o proceso Procesn, accion, tarea, ..
’ Decision Anlisis de dalos o proceso para lomar un caming U olro.
. Canector Enlaza dos partes de un diagrama en la misma pagina.
. Conector fuera de pagina Enlaza dos partes de un diagrama en diferentes paginas.
- Documento Salida de documento.
. Multdocumento Salida vanos documentos.
T | Lineadefuo Diteccion del proceso
Interaceion Une dos formas que tienen que realizarse a la vez,
. Repeticion Indica que s repita un nimero de veces las instrucciones.
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VI LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Instalacion de la red de voz y datos

Mantenimiento preventivo de equipo de cémputo
Mantenimiento correctivo de equipo de cémputo

Asesoria para usuarios de equipo de cémputo (soporte técnico)
Baja de equipo de cdmputo

Desarrollo de sistemas

Mantenimiento de sistemas informaticos

Disefio, actualizacion y mantenimiento del sitio web

Seguridad Informatica

10. Acceso a servicios de Internet

11. Solicitud de Material
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VIl DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad
Fecha:
Responsable:
Direccion de Nombre del Procedimiento Tl:
Tecnologias de la Instalacién de la red de voz y datos Agosto
Informacién y 2023
Comunicaciones

Objetivo:

Integrar una infraestructura de comunicaciones funcional de acuerdo a las necesidades de
las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar.

Frecuencia: Eventual

Normas:

Las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar que requieran de instalacion de
los servicios de la red de voz y datos, deberan enviar su solicitud por escrito a la Direccién
de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, debidamente autorizada por el titular
de la unidad administrativa; asimismo deberan ser registradas en el formato de bitacora de
solicitudes (actividades en general) de la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

La Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones determinard los
requerimientos de materiales necesarios para instalar los servicios de la red de voz y datos,
previa revision fisica de las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar y deberd
solicitarlos a la Direccién Administrativa.

La instalacion de la red de voz y datos dependera de la ubicacidn fisica con la que se cuente
y de las condiciones de seguridad para proporcionar el servicio.

Las fallas que se detecten en la red de voz y datos deberan ajustarse para que el usuario
tenga acceso sin dificultad.
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No. de N . .
. . Responsable Descripcion de la actividad
actividad
1 Inicio el proceso.
Solicitan a la Direccion de Tecnologias de la
. - . Informacién y Comunicaciones via solicitud por
2 Unidades administrativas . .y . P
oficio para instalar o ampliar la red de voz y
datos.
Direccién de Tecnologias de . .
., & Recibe la solicitud y turna al Departamento de
3 la Informaciény " -,
. Informatica para su atencién.
Comunicaciones
Departamento de . . - .
4 P (s Recibe y revisa el oficio de solicitud.
Informatica
Evalia el area de trabajo de la unidad
5 Departamento de administrativa que envid dicha solicitud, para
Informatica determinar la viabilidad de la instalacién de los
servicios de la red voz y datos.
6 Departamento de En caso de no ser viable la ubicacion para
Informatica instalar la red de voz y datos: Notifica al director.
En caso de ser viable la ubicacidn para instalar la
. . , red de voz y datos: Determina el seguimiento
Direccién de Tecnologias de . ..
7 -, de la trayectoria de los servicios de la red de voz
la Informacién o .
y datos y los requerimientos de materiales para
efectuar la instalacion.
g Departamento de Verifica los materiales necesarios para la
Informatica instalacion.
Departamento de e . .
9 b s Da la indicacién para elaborar la instalacion.
Informatica
10 Analista Profesional Realiza la instalacidn del servicio solicitado.
. . Se verifica ue el servicio funcione
11 Analista Profesional q
correctamente.
Recaba la firma de conformidad en la bitacora
12 Analista Profesional de solicitudes (actividades en general) del titular
que recibid el servicio solicitado.
. - . Firma la bitdcora de solicitudes (actividades en
13 Unidad administrativa (
general).
14 Termina el procedimiento.
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Unidades administrativas

Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

Departamento de Informatica

Analista Profesional

INICIO

Solicitud del servicio la red de voz

y datos )

\ 4

Recibe y turna solicitud

3

| ofco |

Firma la bitacora

L()ﬁﬁ

Notifica al director

Recibe y revisa la solicitud

A
Determina la viabilidad del
servicio s
No Evalta

6

| ofco |

¢ Si

Determina el seguimiento de la
trayectoria de los servicios

!

Verifica los materiales necesarios
8

Se da la indicacion para realizar la
instalacion 9

\ 4

Realiza la instalacion del

servicio solicitado
10

v

Se verifica el funcionamiento

11

!

Recaba la firma de conformidad
12

13
\ 4
FIN
14
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Nombre de la
Unidad Fecha:
Responsable:
Direccién de
Tecnologias de la
Informacién y 2023
Comunicaciones

Nombre del Procedimiento TI:
Mantenimiento preventivo de equipo de computo Agosto

Objetivo:

Que el equipo de cémputo con el que cuenta la Secretaria de Bienestar se encuentre en un
nivel funcional dptimo, a fin de que las unidades administrativas de la Secretaria puedan
procesar con oportunidad la informacién que manejan.

Frecuencia: Periddica

Normas:

El mantenimiento preventivo al equipo de computo, se elaborara con base en el inventario
de equipo de cémputo con el que cuenten las unidades administrativas de la Secretaria de
Bienestar.

Las solicitudes de mantenimiento al equipo de cédmputo, deberan ser registradas en el
formato de bitacora de mantenimiento de equipos de cdmputo, ademas de presentarse por
oficio a la Direccidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

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

El equipo de cOmputo que se entregue a la Direccidon de Tecnologias de la Informaciéon y

Comunicaciones para su mantenimiento preventivo, se devolverd a las unidades
administrativas de la Secretaria de Bienestar en el transcurso de un dia habil.
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No. de

actividad
1 Inicio del proceso.

Elabora una bitdcora de mantenimiento de
los equipos de cOmputo derivada al
Direccién de Tecnologias de | organigrama de la Secretaria de Bienestar,
Informacién donde llevara el control de los
mantenimientos preventivos de los equipos
de cOmputo de la Secretaria.
Turna al Departamento de Informatica via
Direccién de Tecnologias de | oficio, el calendario del mantenimiento
Informacién preventivo de los equipos de cdmputo de la
Secretaria.
Departamento de Recibe bitacora de mantenimiento de los
Informatica equipos de cémputo.
Informa via oficio, con un dia de anticipacién
a las unidades administrativas de Ia
Departamento de Secretaria, la programacion del
Informatica mantenimiento al equipo de cémputo e
instruye al personal a su cargo para atender
la solicitud.
Acude a las unidades administrativas de la
6 Analista Profesional Secretaria, retira la instalacion del equipo de
computo programado para mantenimiento.
Realiza mantenimiento preventivo y depura
el software del equipo de cémputo.
Entrega el equipo de cémputo en las
unidades administrativas de la Secretaria y
lo instala informando a los usuarios que ya
fue realizado el mantenimiento preventivo.
Recaba la firma de conformidad en la
bitdcora de mantenimiento de los equipos
de cdmputo del titular que recibid el servicio
solicitado.
10 Termina el procedimiento.

Responsable Descripcion de la actividad
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Direccion de Tecnologias de la

. . . Departamento de Informatica
Informacién y Comunicaciones

INICIO

Elabora una bitacora de
mantenimiento de equipo de computo

4

Informa al departamento de )
. - Recibe bitdcora de mantenimiento de
informatica

los equipos de computo.

4

Informa via oficio a la admirativas de
la secretaria S
\ 4

retira la instalacion del equipo de
computo
6
v
Realiza mantenimiento preventivo
7
A
Entrega el equipo de cdmputo en las
unidades administrativas de la Secretaria
8
Recaba la firma para realizar la
bitdcora
9
y
FIN

10
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Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESO-DIT-0000-03
Direccion de Tecnologias Nombre del Procedimiento TI: Agosto
de la Informacion y Mantenimiento correctivo de equipo de
Comunicaciones computo 2023

Objetivo del Servicio:

El equipo de cdmputo con el que cuentan las diversas unidades administrativas de la
Secretaria de Bienestar se encuentre en dptimas condiciones, a fin de que la informacién
gue manejan pueda ser procesada oportunamente.

Frecuencia: Eventual

Normas:

Los servicios de mantenimiento correctivo de equipo de cdmputo, deberan anotarse en el
formato de bitacora de mantenimiento de equipos de cémputo.

El mantenimiento correctivo se llevard a cabo a los equipos de cobmputo siempre y cuando
se cuente con el material necesario para la realizacién del servicio.

El equipo de computo que se entregue a la Direccidon de Tecnologias de Informaciéon para
su mantenimiento correctivo, sera devuelto a las unidades administrativas de |la Secretaria
de Bienestar en tiempo y forma dependiendo de la falla existente.
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

No. de
. . Responsable Descripcion de la actividad
actividad P P
1 Inicio del proceso.
Solicita via oficio en original a la Direccidn de
Tecnologias de la  Informaciéon vy
2 Unidades administrativas Comunicaciones la solicitud de servicio de
mantenimiento de hardware de los equipos
de computo.
3 Direccién de Tecnologias de | Recibe, archiva de manera cronoldgica y
Informacién turna al Departamento de Informatica.
Revisa y archiva el oficio de solicitud e
Departamento de .
4 (s instruye al personal a su cargo para a tender
Informatica L
la solicitud.
Determina de acuerdo a las condiciones del
5 equipo de computo si la falla detectada

requiere de la compra de refacciones.
En caso de no requerir refacciones: Corrige
6 las fallas al equipo de cémputo para que sea
entregado en la unidad administrativa.
En caso de requerir refacciones: Informa al

/ Director de Tecnologias de la Informacion.
. ., , Elabora oficio en original para solicitar a la
8 D|reCC|on.fje Tecnologias de Direccién Administrativa la compra de
Informacién .
refacciones.
Recibe de la Direccion Administrativa las
refacciones solicitadas y las turna al
9 Departamento de Informatica para el
equipo que requiere del mantenimiento
correctivo.
Recibe el material solicitado e instruye al
10 Departamento de personal a su cargo que efectien la
Informatica reparacion que permita su funcionamiento
adecuado.
Entrega el equipo de cdmputo a la unidad
11 administrativa, lo instala e informa a los
usuarios del mantenimiento realizado.
Recaba la firma de conformidad en la
12 bitdcora de mantenimiento de los equipos
de cdmputo del titular que recibid el servicio
solicitado.
13 Termina el procedimiento.
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Te7i2617

UINTANA

o UNIDOS PARA
F033i1037 TRANSFORMAR

Unidades administrativas

Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

Departamento de Informatica

INICIO

A\ 4

Solicita via oficio a la Direccion de
Tecnologias

Recibe y archiva de manera
cronoldgica

Revisa y archiva el oficio de solicitud

4

v

Se determina si requiere refacciones

5

Si Requier No
e
Se informa al director de tecnologias .
refacci
7 ones
\ 4
Recibe las refacciones solicitadas Recibe las refacciones solicitadas
9
Se hace la reparacion 10 P
6 <4
Se entrega y se informa sobre el
mantenimiento realizado. 1
A
Se entrega y se informa sobre el
mantenimiento realizado. 1
v
FIN 13
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESO-DIT-0000-04 )
Direccion de Tecnologias Nombre del Procedimiento TI: Agosto
de la Informacion y Asesoria para usuarios de equipo de
L . o 2023
Comunicaciones computo (soporte técnico)

Objetivo del Servicio:
Solucionar los problemas en cuanto a soporte técnico del equipo de cdmputo se refiere, de
las distintas unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar.

Frecuencia: Eventual

Normas:

Las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar deberdn solicitar la asesoria
relativa al soporte técnico de equipo de computo via telefénica o personalmente al personal
de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

El servicio de asesoria de soporte técnico de equipo de cémputo se registrara en el formato
de bitdcora de solicitudes (actividades en general) en la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

La Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones tendrd la obligacion de
brindar asesoria técnica (via telefonica o presencial) al personal de las distintas unidades
administrativas de la Secretaria de Bienestar sobre el equipo de cobmputo. En caso de ser
necesario, se procede a la revision fisica del equipo.
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

No. de
actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

1

Inicio del proceso.

Direccién de Tecnologias de
Informacién

Recibe via telefénica o por correo electrénico
de las distintas unidades administrativas de la
Secretaria de Bienestar, la solicitud de
asesoria técnica para la operacion del sistema
0 equipo de cémputo.

Turna la solicitud via telefénica o por correo
electronico de asesoria  técnica  al
Departamento de enlace y supervisién zona
sur para evaluacidn y seguimiento.

Departamento de Enlace de
supervisiéon y evaluacién
zona sur

En caso de tratarse de un tema relacionado
con sistemas o equipo de cdmputo: Solicita
apoyo al departamento de informatica para
dar atencion.

Departamento de
Informatica

En caso de no requerir el traslado fisico del
equipo de cémputo: Explica al usuario los
pasos detallados a seguir para corregir la falla
presentada en el sistema o en el equipo de
computo.

Comprueba con el usuario el funcionamiento
u operacion del sistema o equipo de computo
y notifica de atendido en bitacora.

Departamento de
Informatica

En caso de requerir el traslado fisico del
equipo de cdmputo: Informa al titular de la
unidad administrativa que realice oficio de
solicitud de mantenimiento preventivo o
correctivo segln sea el caso, a la Direccion de
Tecnologias de la  Informacion vy
Comunicaciones y notifica a Departamento
de enlace de supervision y evaluacion zona
sur

Departamento de Enlace de
supervisidon y evaluacién
zona sur

En caso de tratarse de soporte técnico
ofimatico: atiende, da seguimiento a la
solicitud y verifica con usuario le resolucién
del requerimiento.

Departamento de Enlace de
supervisidon y evaluacién
zona sur

Recaba la firma de conformidad en Ia
bitdcora de solicitudes (actividades en
general) del titular que recibié el servicio
solicitado.

Termina el procedimiento.
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Te7i2617 F033i1037

UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

supervision y evaluacion Zona Sur

Departamento de Enlace de

Departamento de Informatica

»
L

INICIO
1
éla solicitud se (El equipo
refierea ) requiere
sistema Si lad
v # interno o traslado
. . , revision del para
Recibe la solicitud de asesoria equipo de servicio?
técnica 5 computo?
\ 4
No
Turna la solicitud al No
Departamento de Enlace de
- L Atiende y comprueba
supervision y evaluacién zona sur En caso de soporte técnico )
- con el usuario el
para seguimiento ofimatico se atiende y
3 funcionamiento u
comprueba con usuario L .
operacion del sistema o
solicitante la resolucién . .
o equipo de cdmputo 5
del requerimiento
7
Solicita oficio de
Recaba firmas de conformidad mantenimiento
para bitacora de solicitudes < preventivo o correctivo | €—
(actividades en general) seglin sea el caso
8 6
FIN
SECRETARIA DE

BIENESTAR
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ROO i
Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESO-DIT-0000-05 )

Di iondeT logi
reccion de fecnologlas Nombre del Procedimiento TI: Agosto

de la Informacién y ) . .
o Baja de equipo de cdmputo 2023
Comunicaciones

Objetivo:

El equipo de cdmputo obsoleto y/o con dafio 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 computo que no cumpla con las especificaciones que permitan un rendimiento
Optimo para las necesidades de Secretaria de Bienestar serdn dados de baja con su
respectivo dictamen técnico el cudl, especificard detalladamente el motivo de la baja.

El diagndstico técnico sera informado por la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones a la Direccién Administrativa para su conocimiento y ellos realicen los

tramites correspondientes.

El dictamen técnico especificara el motivo detallado de la baja de equipo de cémputo.
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

No. de
. . Responsable Descripcion de la actividad
actividad P P
1 Inicio del proceso.
Solicita via oficio a la Direccion de
. - . Tecnologias de la  Informacion
2 Unidades administrativas .g . . . L. y
Comunicaciones el diagnostico técnico para
baja del equipo de computo.
3 Direccidn de Tecnologias de | Recibe, archiva de manera cronoldgica y
Informacién turna al Departamento de Informatica.
Revisa y archiva el oficio de solicitud e
Departamento de .
4 (s instruye al personal a su cargo para a tender
Informatica L
la solicitud.
Se realiza un dictamen técnico de acuerdo a
5 las condiciones del equipo de cémputo para

asi determinar la baja del equipo.
En caso de que el dictamen técnico
determine que el equipo de coémputo es
6 obsoleto o inutilizable se turna dicho
dictamen a la Direccién de Tecnologias de
Informacion.
En caso de que el dictamen técnico
determine que el equipo de cdmputo no es
obsoleto o inutilizable se turna dicho
dictamen a la Direccidn de Tecnologias de
Informacién para regresar el equipo a su
area de trabajo.
Elabora oficio en original, notificandole a la
direccion administrativa el resultado del
dictamen técnico y procedan con el tramite
correspondiente para baja del equipo de
céomputo.
Recaba la firma de conformidad en la
Departamento de bitdcora de mantenimiento de los equipos
Informatica de cdmputo del titular que recibié el servicio
solicitado.
10 Termina el procedimiento.

Direccién de Tecnologias de
Informacion
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UINTANA

= o UNIDOS PARA
103112027 F033i1037 TRANSFORMAR

Direccion de Tecnologias de la

Unidades administrativas .. >,
Informacién y Comunicaciones

Departamento de Informatica

INICIO
1
v
Solicitud via oficio para baja de Recibe y turna solicitud Recibe y revisa la solicitud
equipos de computo 2 ] > 3 4
\ 4
Dictamen técnico para baja de
equipos de cdmputo. 5
. El
6 Se turna el dictamen a la Direccion de 6 si equipo
Tecnologias de la informacion e
obsoleto
No
7
Se turna el dictamen para regresar el <
equipo a su area administrativa 7
Oficio que notifica a la direccién
—P» administrativa el resultado del dictamen. » Firma de conformidad para realizar la
8 bitacora de solicitudes 9

FIN
10
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESO-DIT-0000-06 )
Di iondeT logi
reccion ge fecnologlas Nombre del Procedimiento TI: Agosto
de la Informacién y :
. Desarrollo de sistemas 2023
Comunicaciones

Objetivo:

Atender las necesidades para el manejo de la informacion que las unidades administrativas
de la Secretaria de Bienestar lo requieran, implementando sistemas informdaticos que
permitan emitir informes oportunos para la toma de decisiones.

Frecuencia: Eventual

Normas:

Las solicitudes para el analisis, disefio y desarrollo de sistemas de las areas de la Secretaria
de Bienestar, deberan ser registradas en el formato de bitdcora de solicitudes (sistemas de
informacién), ademas de presentarse por escrito a la Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

El tiempo de la entrega del Sistema Informdtico a las unidades administrativas de la
Secretaria de Bienestar, dependera de la complejidad del sistema a desarrollar.

La Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones proporcionara a la unidad
administrativa solicitante los usuarios del Sistema, capacitacidon necesaria, a fin de que se
aproveche a su maxima capacidad.

El lenguaje de programacién que se utilizara para elaborar el Sistema Informatico sera PHP,
de acuerdo a las necesidades que se requieran para el desarrollo del mismo.

La Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones proporcionara
mantenimiento y asesoria técnica permanente sobre los Sistemas Informaticos que se
desarrollen para las areas de la Secretaria de Bienestar.

El desarrollo de Sistemas Informaticos se realizara con base en la informacidon que
proporcionen las unidades administrativas a través de entrevistas con el personal usuario,
ademas de considerar los documentos tales como cuestionarios, cédulas, tarjetas y
formatos.

La unidad administrativa solicitante serd responsable de proporcionar la informacion para

el desarrollo de Sistemas Informaticos, con apego al marco normativo que corresponda al
proceso a desarrollar.

26

SEBIEN
SECRETARIA DE
BIENESTAR

202212027



UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

No. de
actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

1

Inicio del proceso.

Unidades administrativas

Solicita via oficio a la Direccidn de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones la
solicitud para desarrollar un sistema
informatico que satisfaga sus necesidades en el
manejo de la informacién.

Direccién de Tecnologias de
Informacién

Recibe, archiva de manera cronoldgica y turna
al Departamento de Informatica.

Departamento de
Informatica

Revisa y archiva el oficio de la solicitud e
instruye al personal a su cargo para a tender la
solicitud.

Se realiza un analisis de los requerimientos del
sistema con la unidad administrativa
solicitante y se determinan los tiempos de
entrega, anotando los acuerdos en la bitacora
de solicitudes (sistemas de informacion).

Elabora en lenguaje de programaciéon un
bosquejo del Sistema Informatico y presenta a
la unidad administrativa solicitante el disefio
conceptual, alcance, beneficios y restricciones
del sistema informatico disefiado.

En caso de no aceptar el disefio del Sistema
Informatico: Realiza ajustes al bosquejo
original con base en los requerimientos que
requiera la unidad administrativa, anotando
los cambios en la bitacora de solicitudes
(sistemas de informacion).

Direccién de Tecnologias de
Informacién

En caso de aceptar el disefio del Sistema
Informdatico: Realiza el desarrollo y Ia
programaciéon del sistema informatico en el
lenguaje de programacién php.

Elabora el manual del usuario.

10

Presenta a la unidad administrativa solicitante
el sistema informatico desarrollado y entrega
el Manual del usuario.

11

Recaba la firma de conformidad en la bitdcora
de solicitudes (sistemas de informacién) del
titular que recibid el servicio solicitado.

12

Termina el procedimiento.
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UINTANA

o UNIDOS PARA
103112027 F033i1037 TRANSFORMAR

Direccion de Tecnologias de la

.. . Departamento de Informatica
Informacion y Comunicaciones

Unidades administrativas

INICIO

Solicitud del desarrollo de sistemas | Recibe y turna solicitud

Recibe y revisa la solicitud

informaticos

Andlisis de los requerimientos del

sistema
5
4
Bosquejo en lenguaje de
programacion php del sistema 6
L
: Disefio
" ) Si
Desarrollo y programacion en lenguaje php acepta
del sistema
3 do
y
- No
Elabora manual de usuario
9 Ajustes al bosquejo original
7
A

Presenta el sistema desarrollado a la unidad
administrativa y entrega el manual de

usuario 10
4
Firma de conformidad para bitacora de
solicitudes.
11
FIN
12
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESO-DIT-0000-07 )
Di iondeT logi
ireccion de ech(,) 0glas Nombre del Procedimiento TI: Agosto
de la Informacién y - . . "
. Mantenimiento de sistemas informaticos 2023
Comunicaciones

Objetivo:

Atender las necesidades de actualizacidon de los sistemas en funcionamiento en las diversas
unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar, 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 unidades administrativas de la
Secretaria de Bienestar por escrito, asi mismo deberd ser registrada en el formato de
bitdcora de solicitudes (sistemas de informacién) de la Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

El tiempo de modificacidn del sistema informatico dependerd de la cantidad y complejidad
de los procesos a actualizar.

La Direccion de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones proporcionara la
capacitacién al personal usuario de la unidad administrativa solicitante sobre las
adecuaciones realizadas al sistema informatico.

La actualizacion de sistemas informaticos se realizard con base en la informacién que

proporcionan las unidades administrativas usuarias del mismo, a través de entrevistas con
el personal involucrado.
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

No. de
actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

1

Inicio del proceso.

Unidades administrativas

Se envia oficio a la Direccidon de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones la solicitud de
mantenimiento de sistemas, adecuar los
sistemas informaticos de acuerdo a las
necesidades actuales en el manejo de datos.

Direccién de Tecnologias de
Informacién

Recibe, archiva de manera cronolégica y turna al
Departamento de Informatica.

Departamento de
Informatica

Revisa y archiva la solicitud e instruye al
personal a su cargo para a tender la solicitud.

Acude a la unidad administrativa de la Secretaria
de Bienestar que solicito las adecuaciones al
sistema informatico y realiza entrevistas con los
usuarios, a fin de recopilar informacién que
permita determinar las necesidades y
anotandolos en la bitdcora de solicitudes
(sistemas de informacion).

Recibe de la unidad administrativa de Ia
Secretaria de Bienestar solicitante Ia
documentaciéon adicional y la analiza para
obtener mayor informacién.

Realiza la modificacién, el mantenimiento vy la
programacién del sistema Informatico.

Realiza pruebas de funcionalidad y operacién
del sistema informatico y verifica su correcto
arranque y funcionamiento.

En caso de existir fallas: Corrige las fallas
detectadas en la verificacion realizada al sistema
informatico.

10

En caso de no existir fallas: Complementa el
Manual del usuario.

11

Presenta a la unidad administrativa solicitante el
sistema informatico desarrollado y entrega el
Manual del usuario.

12

Recaba la firma de conformidad en la bitacora
de solicitudes (sistemas de informacion) del
titular que recibid el servicio solicitado.

13

Termina el procedimiento.
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UINTANA

o UNIDOS PARA
103112027 F033i1037 TRANSFORMAR

Direccion de Tecnologias de la

Unidades administrativas ., . .
Informacién y Comunicaciones

Departamento de Informatica

INICIO
1
\ 4
Solicitud de mantenimiento de Recibe y turna solicitud Recibe y revisa la solicitud
sistemas 3 > 4
2

v

Realiza entrevistas con los usuarios

para recopilar informacion. s

4

Solicitante de la documentacién
adicional

A4

Modificacion, mantenimiento y

programacion del sistema

A

Pruebas de funcionalidad

Fallas
enel
sistema

Corregir las fallas

9
Completar el manual de usuario
10
A 4
1
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UINTANA
s ROOMR

Unidades administrativas

Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

Departamento de Informatica

Presentar el sistema a la unidad

administrativa
11

Recaba firmas para conformidad de la

bitdcora
12

FIN
13
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESO-DIT-0000-08 '
Direccidn de .
Tecnologias de Ia o Nomb.re d.ell Procedlml.en‘to Tl N Agosto
Informacion y Disefio, actualizacion y mbantenlmlento del sitio 2023
Comunicaciones we

Objetivo:

Contar con un sitio electrénico que contenga la informacion institucional necesaria que
permita a la Secretaria de Bienestar difundir y promover los programas, acciones y
normatividad.

Frecuencia: Eventual

Normas:
Las solicitudes de las unidades administrativas para la publicacidon de informacién en la
pagina Web, deberan ser registradas en el formato bitdcora de solicitudes (pagina web).

El oficio de solicitud para la actualizacidn de la pagina Web, deberd ser autorizado por los
titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar.

La pagina web de la Secretaria de Bienestar serd actualizada de manera permanente de
acuerdo a los programas de difusidn de la informacidn de la Dependencia.

La informacion que las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar entreguen a
la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones para que sea incluida en Ia
pagina web, debera ser validada previamente por la Direccién de Comunicacion Social y
posteriormente proporcionada adjunta a la solicitud y via correo electrénico.
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S

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Nc.)..de Responsable Descripcion de la actividad
actividad
1 Inicio del proceso.
Solicita via oficio a la Direccidon de Tecnologias
2 Unidades administrativas de la Informacién y Comunicaciones la solicitud
para actualizar la pagina web.
3 Direccién de Tecnologias de Recibe, archiva de manera cronolégica y turna al
Informacién Departamento de Informatica.
Departamento de enlace de Revisa y archiva la tarjeta de solicitud e instruye
4 supervisién y evaluacién zona al personal a su cargo para a tender la solicitud.
sur
Analiza la informacion recibida y previamente
5 aprobada por la Direccién de Comunicacién
Social.
Realiza el disefio de la informacién procesada y
6 de Ila pagina Web en el software
correspondiente.
Realiza los hipervinculos para cada una de las
7 paginas que serdn actualizadas y asigna

extensiones HTML o PHP de acuerdo con la
informacién procesada.

Acceso al Servidor de la Secretaria de Bienestar
8 y aloja las actualizaciones y modificaciones
realizadas a la pagina Web.

Acude a la unidad administrativa solicitante y
9 valida la informacidn de la pagina Web, antes de
gue sea publicada en Internet.

En caso de no estar correcta la informacion que
se publicara: Realiza los ajustes a la informacién
10 gue se publicara en la pagina Web, de acuerdo
con las peticiones de la unidad administrativa de
la Secretaria de Bienestar.

En caso de estar correcta la informacion que se
publicard: Edita la pagina en el software
11 correspondiente y realiza los hipervinculos
finales que permitirdn a los usuarios de la
informacién consultar la pagina en Internet.

12 Recaba la firma de conformidad en la bitacora
de solicitudes (pagina web) del titular que
recibio el servicio solicitado.

13 Termina el procedimiento.
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UINTANA

o UNIDOS PARA
F033i1037 TRANSFORMAR

Unidades administrativas

Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

Departamento de Enlace de
Supervision y Evaluacion Zona Sur

INICIO
1
\ 4
Solicitud para actualizar la pagina web Recibe y turna solicitud Recibe y revisa la solicitud
2 3 4
\ 4
Analiza la informacioén recibida.
5
\ 4
Realiza el disefio de la informacién
procesada
6

Realiza los hipervinculos por cada pagina y
asigna extensiones HTMLy PHP
7

Aloja las actualizaciones y modificaciones
realizadas a la pagina Web.

v

Valida la informacién de la pagina web

Informa
cién Si
correct

a

Realizar ajustes a la informacion que
se publicara en pagina web

10

=
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Te32i2017

UINTANA
s ROOMR

. .. . Direccion de Tecnologias de la Departamento de Enlace de
Unidades administrativas ., . . s iy
Informacion y Comunicaciones Supervision y Evaluacion Zona Sur
1
Edita y realiza los hipervinculos
correspondientes de la pagina web
11
\ 4
Recaba firmar para la conformidad de la
bitacora. 12
FIN
13
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Nombre de la Unidad Homoclave:
R nsable: Fecha:
esponsable: SEDESO-DIT-0000-09
Direccion de
Tecnologias de la Nombre del Procedimiento TI: Agosto
Informacion y Respaldos de Informacién 2023
Comunicaciones

Objetivo:

Mantener resguardada la informacién que generen las unidades administrativas de la
Secretaria de Bienestar en medios externos (disco duro) 6 servicios de almacenamiento
virtual.

Frecuencia: Periddica

Normas:

La Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones serd la encargada de
realizar los respaldos de informacién de cada uno de los equipos utilizados y de los sistemas
de informacidn implementados en la Secretaria de Bienestar una vez al mes,
almacenandolos en medios externos (disco duro) los cuales a su vez resguardard para el uso
el cual sea requerido, deberan ser registradas en el formato bitacora de respaldos de
informacion.

Las unidades administrativas de la Secretaria de Bienestar son responsables de crear un
archivo en formato .rar o .zip en su equipo de cémputo asignado que contendrd la
informacién a ser respaldada y solo podra ser informacién de injerencia institucional de
acuerdo a sus facultades.

Los respaldos de informacidn que generen las unidades administrativas de la Secretaria de
Bienestar seran depurados cada 6 meses y a su vez los medios externos (disco duro) que
contendran los respaldos de informacidn seran resguardados en la Direccién de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones.
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

No. de

. Responsable Descripcion de la actividad
actividad
1 Inicio del proceso.
Elabora calendario y bitacora de respaldo de
5 Direccién de Tecnologias de | informacién de los equipos de computo de
Informacién acuerdo a la estructura orgdnica de la
Secretaria de Bienestar.
Informa via oficio a las unidades
3 administrativas de la Secretaria de Bienestar

de como quedo el calendario de respaldos
de informacién.

Informa al Departamento de Informatica
que realice la actividad de respaldos de
4 informacién de acuerdo al calendario,
anotandolo en la bitacora de respaldos de
informacién.

Instruye al personal a su cargo para atender
Departamento de la actividad de respaldo de informacion de
informatica las unidades administrativas de la Secretaria
de Bienestar.

Acude a las unidades administrativas de la
6 Secretaria y realiza un analisis de la
informacién a respaldar.

En caso que la informacién a respaldar sea
deinjerencia institucional y de acuerdo a sus
facultades, se procede a realizar el respaldo
de informacién de la unidad administrativa.
En caso que la informacién a respaldar no
cumpla con la normatividad, se procede are
agendar la fecha del respaldo de
informacién de su unidad administrativa,
anotandolo en la bitacora de respaldos de
informacién.

Recaba la firma de conformidad en la
bitdcora de respaldo de informacién de los
equipos de cdmputo del titular que recibio
el servicio.

Entrega el medio externo (disco duro) a la
Direccién de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones. Anotdndolo en |Ia
bitdcora de respaldos de informacién.

11 Termina el procedimiento.

10
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Direccion de Tecnologias de la Departamento de Informatica
Informacién y Comunicaciones

INICIO 1
\ 4
Elaboracién de calendario y bitdcora
de respaldo de informacion 2

Informa via oficio a las unidades
administrativas 3

A

Informa al departamento de

Instruye al personal a cargo para
informética que realice los respaldos 4 ”’| atender la actividad de respaldos ¢

Acude a las unidades administrativas de la

Secretaria y realiza un analisis de la 6 >

informacion a respaldar.

Cumple
la
normat
ividad

Se re agenda la fecha de respaldo y se anota
en la bitacora de respaldos de informacion

» Se procede a realizar el respaldo

4

Recaba la firma de conformidad
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o UNIDOS PARA
F033i1037 TRANSFORMAR

Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

Departamento de Informatica

Se entrega por medio externo (disco duro) los

respaldos anotandolo en bitacora
10

FIN
11

202212027
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESO-DIT-0000-10
Direccion de
Tecnologias de la Nombre del Procedimiento TI: Agosto
Informacion y Acceso a servicios de internet 2023
Comunicaciones

Objetivo:

Facilitar el acceso a la navegaciéon y la comunicacién a través de la red de Internet para
lograr un mejor desarrollo de la productividad institucional, mejorar el conocimiento en la
calidad de los servicios a los usuarios.

Frecuencia: Eventual

Normas:

Las solicitudes de las unidades administrativas para el acceso a la navegacion vy
comunicacion a través de la red de internet, debera ser solicitada por el titular de una
unidad administrativa via telefénica o personalmente al personal de la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

El servicio de acceso a la navegacién y comunicacion a través de la red de internet se
registrara en el formato de bitacora de solicitudes (actividades en general) en la Direccion
de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Nc.)..de Responsable Descripcion de la actividad
actividad
1 Inicio del proceso.
Recibe via telefénica o personalmente de las
) Direccién de Tecnologias de | distintas unidades administrativas de la

Informacion Secretaria de Bienestar, la solicitud de
acceso a internet.

Informa e instruye al personal del
3 Departamento de Informatica la solicitud
del servicio de acceso a internet

Analiza el 4rea de trabajo de la unidad
administrativa para determinar si el servicio
serd aldmbrico o inaldmbrico.

En caso de ser inaldmbrico, se procede con
5 la configuracion de la red para que le brinde
el servicio de internet.

En caso de ser aldmbrico y se cuente con el
material se realiza la instalacion vy
configuracion de la red para que le brinde el
servicio de internet.

En caso de ser aldmbrico y no se cuente con
el material se realiza las gestiones del
procedimiento de Instalacion de la red de
voz y datos. (conecta con el de
procedimiento Instalacion de la red de voz y
datos).

Recaba la firma de conformidad en la
bitdcora de solicitudes (actividades en
general) del titular que recibié el servicio
solicitado.

9 Termina el procedimiento.

Departamento de
Informatica
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Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

Departamento de Informatica

INICIO .
Recibe via telefénica o personalmente solicitud al
acceso a internet de diferentes unidades
administrativas de SEDESO 2

Informa e instruye al personal del departamento de
informatica la solicitud del servicio a internet

Analiza el rea de trabajo para determinar si

el sistema serd inalambrico o aldmbrico
4

Es
inaldm
brico

Se procede con la configuracién para brindar
el servicio a internet

Se
cuenta

conel
material

Se realiza la gestion de red de voz y datos

7

Se realiza la instalacion y configuracion de red

202212027
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Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

Departamento de Informatica

Se recaba la firma de conformidad para la

bitacora

8

FIN

202212027
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VIII ANEXOS

Bitdcora de mantenimiento de equipo de computo

SECRETARIA DE BIENESTAR
i Quinrana ORPARTAMENTO OG NFORMATICA e
BITACORA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO SAcRETAMA D8
BIENESTAR

Teazizear

Bitdcora de solicitudes
Actividades en general

INTANA SECRETARIA DE BIENESTAR
OO it DEPARTAMENTO DE INFORMATICA SEBIEN
Waiianin TRANSFOEMAR F
BITACORA DE SOLICITUDES (ACTIVIDADES EN GENERAL) SSCREEAMA DS
BIENESTAR

Teuninsiy
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Bitacora de solicitudes
Sistemas de informacion

SECRETARIA DE BIENESTAR

g"gﬁ!}lﬁ DEPARTAMENTO DE INFORMATICA SEBIEN
T . -
BITACORA DE SOLICITUDES (SISTEMAS DE INFORMACION oo
BIENESTAR

1eTditey

Bitacora de solicitudes
Pagina web

SECRETARIA DE BIENESTAR

g‘gﬁ;mﬁ DEPARTAMENTO DE ENLACE DE SUPERVISION Y EVALUACION ZONA SUR SEBIEN
........ THANSFORMAR i A
BITACORA DE SOLICITUDES [PAGINA WEB) TARIA D
BIENESTAR

Torzirery
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IX FIRMAS
ELABORO AUTORIZO
IC. JUAN CARLOS
MONSREAL PADILLA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DE LA INFORMACION Y
INFORMATICA COMUNICACIONES

Esta hoja de firmas pertenece al Manual de Procedimientos de la Direccion de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones, compuesto por 47 paginas incluyendo la presente.
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