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l. INTRODUCCION

La Direcciébn de Gobierno Electréonico expide el presente Documento, el cual tiene como objetivo
establecer los procedimientos de trabajo, los cuales normen, estandaricen y precisen las actividades del
personal adscrito a la Direccién, Subdirecciones y Departamentos que la integran, de acuerdo con las
actividades derivadas del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion.

El contenido del presente, quedara sujeto a modificaciones cada vez que la normatividad aplicable y/o
tareas al interior de las Unidades Administrativas de la Direccion, signifiquen cambios en sus atribuciones
y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

El contenido técnico del documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura organica a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro por parte de la Contraloria
Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Direccion de Gobierno Electrénico, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben
existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género
femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO n
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES

' Procedimiento para el desarrollo de sistemas de software. |
' Procedimiento para el mantenimiento de los médulos de la plataforma SAP. |

‘ Procedimiento para la copia de seguridad (Backups) de las bases de datos de los
sistemas de informacion.

' Procedimiento para la asignacién de cuentas de usuario de los sistemas de informacién. |

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

1 | Procedimiento para el desarrollo de Sitios y Micrositios Web para el Gobierno Municipal

Procedimiento para la actualizacion y mantenimiento de sitios y micrositios web del
gobierno municipal

Procedimiento para el alta de conjunto de datos en portal web del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla

- DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROGRAMAS DE INNOVACION

Procedimiento para el registro y canalizacion de incidentes de servicios publicos en el
Centro de Informacion y Atencién Ciudadana 072.

Procedimiento para preparacion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Procedimiento para proposicion y administracion de metodologias y mejores practicas
aplicables a la gestién de proyectos tecnoldgicos.

- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento para el mantenimiento preventivo para la infraestructura tecnologica de
telecomunicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Procedimiento para el mantenimiento correctivo para la infraestructura tecnolégica de
telecomunicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

' Procedimiento para el monitoreo y mantenimiento de redes. |
' Procedimiento para la administracién del Data Center. |
' Procedimiento para la administracién de los usuarios de circuito cerrado CCTV. |

Procedimiento para la implementacién y monitoreo de los puntos de conexion de internet
gratuito.

Procedimiento para diagndstico y propuesta de optimizacion de componentes de
hardware y software hasta niveles de sistema operativo.

AW ON (P
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8 | Procedimiento para la solicitud de bienes tecnoldgicos |
9 | Procedimiento para la recepcion y registro de bienes tecnoldgicos. |
10 | Procedimiento para la administracién de bienes tecnolégicos. |

11 | Procedimiento para la baja de bienes tecnolégicos en SAP
12 | Procedimiento para la atencién de siniestros ante la aseguradora.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Procedimiento para el soporte técnico para las Dependencias que conforman el
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

' Procedimiento para el reemplazo de refacciones en bienes tecnolégicos |

Procedimiento para la solicitud de soporte técnico de tercer nivel para antivirus
institucional y telefonia analégica

' Procedimiento para la operacion de la mesa de servicio |

Procedimiento para la creacion del correo institucional para empleados/as de las
Dependencias que conforman el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

- DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

' Procedimiento para la solicitud de dictamen técnico

o AW NP

5 Procedimiento para la elaboracion de normas y/o lineamientos en el uso de Ias
tecnologias de la informacion

3 | Procedimiento para el seguimiento al cumplimiento de contratos |

4 Procedimiento para la Carga de requisiciones en el Sistema Integral de Adjudicaciones
Municipales (SIAM)

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO n
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lll. DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES

Nombre del

- . Procedimiento para el desarrollo de sistemas de software.
Procedimiento:

Objetivo: Generar sistemas tecnoldgicos basados en estandares y metodologias de
desarrollo de software, con la finalidad de cubrir las necesidades de las
diversas areas y dependencias del Gobierno Municipal.

SV[e TN N H=Ie-IHM Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
39 fracciones I, IV y V.

Politicas de 1. La Dependencia del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,

Operacion: solicitara el desarrollo del (los) sistema(s) tecnolégico(s), via oficio
dirigido a el/la Director/a de Gobierno Electrénico.

2. El/La Subdirector/a de Sistemas sera el/la encargado/a de coordinar el
desarrollo de sistemas que agilizaran el manejo de la informacién de las
Dependencias y Entidades.

3. Previo al desarrollo del(los) sistema(s) tecnoldgico(s), el Departamento
realizara un andlisis de factibilidad técnica.

4. En caso de que la dependencia solicitante no contara con los
requerimientos técnicos solicitados, se analizara su factibilidad
economica e informa al Analista Consultivo A.

5. El Analista Consultivo A, aplicard la metodologia a seguir para el
desarrollo de sistemas.

6. Laentregay liberacion del sistema sera mediante oficio dirigido al Titular
de la Dependencia solicitante.

7. Una vez que el solicitante libere el sistema, firmara el formato oficial
autorizado por la Contraloria Municipal “Protocolo de Entrega” con
namero de registro FORM.296/SECATI/012224 y remite a la Direccion
de Gobierno Electrénico.

Tlempo_Ffro_medlo Variable.
de Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO n
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el desarrollo de sistemas de software.

.. Formato o

Jefela de Recibe oficio de solicitud de desarrollo de Oficio 1 original

Departamento 1 sistema(s) tecnoldgicos.
de Ingenieria de
Aplicaciones
Realiza andlisis de factibilidad para el
5 desarrollo del sistema tecnoldgico emitido por
el Jefe/a de Departamento de Ingenieria de N/A N/A
Aplicaciones
¢ Es viable?
No: Informa a el solicitante via oficio firmado - -
3 por el/la director/a Termina Procedimiento. Oficio 1 original
En caso contrario:
4 Da indicaciones a el Analista Consultivo A N/A N/A
para iniciar desarrollo.
Analista 5 Revisa requerimientos para el desarrollo N/A N/A
Consultivo A tecnoldgico del sistema.
¢ Esta completa la informacion? N/A N/A
e Si: Contintia en la actividad no.9.
e En caso contrario:
Agenda mesas de trabajo con la persona N/A N/A
6 | Servidora Publica de la Dependencia
solicitante para complementar la informacion.
Servidor/a Entrega informacién para el desarrollo del N/A N/A
Publico/a de la 7 sistema de software.
Dependencia
solicitante
Analista Define plan de desarrollo del sistema donde N/A N/A
Consultivo A 8 | se asignan tareas y tiempos de ejecucion.
Agenda reunion la persona Servidora Publica N/A N/A

9 | de la Dependencia solicitante para presentar
vision y estrategia del sistema.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Actividad Formato o
Responsable Tantos
Documento

Revisa vision y estrategia del proyecto.

Servidor/a ¢ Estéa correcto?
Publico de la 10 | ° Si: contindia en la actividad no. 12.
Dependencia En caso contrario:
solicitante
Replantea requerimientos para el desarrollo N/A N/A
11 del sistema de software.

e Regresa a la actividad 9.

Analista Realiza modelado de procesos para el N/A N/A
Consultivo A 12 | desarrollo del sistema.

Realiza modelado de datos para el N/A N/A
13 .
desarrollo del sistema de software.
Analista A 14 G_enera prototipos para el desarrollo del N/A N/A
sistema de software.
Analista Agenda reunion con el/la Servidor/a N/A N/A

Consultivo A 15 | Publico/a de la Dependencia solicitante
para la aprobacion de prototipos.

Servidor/a Revisa prototipos N/A N/A
Publico/a de la ¢ Estan aprobados?
Dependencia 16 | e Si: continda en la actividad 18.

solicitante

En caso contrario:
Modifica prototipos. N/A N/A

Consultivo A 17 | ¢ Regresa ala actividad no. 15.
Genera la especificacion de disefio N/A N/A
funcional del producto de software y asigna
18 .
personal para el desarrollo del Sistema de
software.
Analista 19 | Realiza desarrollo de Sistema de software. N/A N/A

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable f No. AEIIEEE SOELD @ Tantos
Documento

Realiza pruebas unitarias y modulares para
validacion de la informacion en el sistema.
¢ Pruebas satisfactorias?

Analista 20 | e Si: ContinGa en la actividad no. 22.
Consultivo A
En caso contrario:
Maodifica el desarrollo del sistema. N/A N/A
21 | e Regresa ala actividad 18.
Revisa sistema. N/A N/A
Servidor/a ¢ Esté correcto?
Publico de la e No: regresaa 18.
; 22
Dependencia
solicitante De lo contrario
_ Libera sistema en ambiente productivo. N/A N/A
Analista 23
Consultivo A
Entrega por oficio el sistema de software
24 | para subirlo al ambiente productivo. Oficio 1 original
Firma de formato de Protocolo de entrega. Protocolo de
Termina Procedimiento. entrega
25 FORM.296/SECATI 1 original
1012224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el desarrollo de sistemas de software.
El o la Analista Consultivo A (Desarrollo

Jefe/a de Departamento de Ingenieria de
Aplicaciones

v 1

Recibe oficio de solicitud de
desarrollo de sistema (s)
tecnologicos.

e implementacién)

Oficio.

Realiza andlisis de factibilidad
para el desarrollo del sistema
tecnolégico emitido por el Jefe/a
del Departamento de Ingenieria
de Aplicaciones.

v

—— ¢ Es viable?
Si
l No 3
Informa a el solicitante via oficio
firmado por el Director/a.

Oficio

Da indicaciones a el Analista
Consultivo A para iniciar el
desarrollo.

4 5

Revisa requerimientos para
el desarrollo tecnolégico del
sistema.

v

v

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el desarrollo de sistemas de software.
El o la Analista Consultivo A

Servidor/a Publico/a de la

Desarrollo e implementacién . .
( P ) Dependencia solicitante.

¢Esta
completa la
informacién?

| 6

Agenda mesas de trabajo con Entrega informacion para
la persona Servidora Publica el desarrollo del sistema
de la Dependencia solicitante —» de software.

para complementar la
informacion.

8

Define plan de desarrollo del
sistema donde se asignan |
tareas y tiempos de ejecucion.

Agenda reunion con la
persona Servidora Publica de —® | Revisa visién y estrategia
la dependencia solicitante del proyecto.

para presentar visiébn vy
estrategia del sistema.
S No
¢Esta
correcto?

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO

) 4




Puebla’ Secrvarado Registro: PCCR2124/RMP/SECATI/DGE/022/04102022

ldminish‘it.‘ién
F“"“S?.W”“"'ﬁy o peenologiesde  Fecha de elaboracion: 04/10/2022
NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Gobierno Electréonico

Diagrama de flujo del Procedimiento para el Desarrollo de Sistemas de Software.

Jefe/a de Departamento de Ingenieria de

Aplicaciones/Analista Consultivo A (Desarrollo e Servidor/a Publico/a de la

iy Dependencia solicitante.
implementacion

\ 12 | 11

Realiza modelado de procesos Replantea requerimientos para

para el desarrollo del sistema. | — el desarrollo del sistema de
software.

v 13 l

Realiza modelado de datos
para el desarrollo del sistema.

14

\ 4

Genera prototipos para el
desarrollo del sistema de
software.

l 15 16

Agenda reunion con ellla
Servidor/a Publico/a de la
Dependencia solicitante para la |
aprobacion de prototipos.

L » Revisa prototipos

.

v

17
No ¢Estan
— | Modifica prototipos. « aprobados?
18

Genera la especificacion de
disefio funcional del producto de
software y asigna personal para el
desarrollo del Sistema de
software.

DORO

A
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Desarrollo de Sistemas de Software.

Jefe/a de El o la Analista

Consultivo A (Desarrollo
e implementacion)

&

v 19

Realiza desarrollo de Sistema

Departamento de
Ingenieria de
Aplicaciones

Servidor/a Publico/a de la
Dependencia solicitante.

de software.

v 20

Realiza pruebas unitarias y
modulares para validacion de
la informacion en el sistema.

v

¢ Pruebas Si
satisfactorias?
No

l 21 22
Modifica el desarrollo del Revisa sistema.
sistema.

23
Libera sistema en ambiente ¢Esta
productivo. D E correcto?
17
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para el Desarrollo de Sistemas de Software.

Diagrama de flujo del Procedimiento
El o la Analista Consultivo A (Desarrollo e implementacion)

Entrega por oficio el sistema
de software para subirlo al
ambiente productivo.

24

Oficio.

25

Firma de formato de Protocolo
de entrega.

Formato Protocolo de

entrega.

Fin
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Formato de protocolo de entrega.

Duebla | .o _ Q

@

DIRECCION DE GOBIERNCO ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DEPARTAMENTCO DE INGENIERIA DE APLICACIONES

PROTOCOLO DDE ENTREGA

Elaborada por: Mombre y cargo
Mombre del Proyecto: 1

Fecha de Elaboracidan: | ool mrmdaaas

For medio de la presente s protocoliza g entrega del dessrrollo de software ded proyecto:

B L e
PR PN I D SR DR SR N AR N N PR A R
S et R R R NN I DN M e

B e e e s L
A A, A 4 A A A 0 A R M RN A R M M M

B e e e e s e

B e e e e s e

R R R A N A R R A R R A A R AP AP A A R AR A AP KR

El skatama sa encuenira preparado para gus loas usuerios responsablss inicien con la operecidn. ya que s= 2
auperd &l pericdo de pruebas v edaptacian.

Toda sclicitud de cambio debera dirigirse por escrito a lla thular de la Deeccidn de Soblesrmo Blectrdnico de
la Secretaria de Administracién vy Tecnokogias de le Informacion, para gus, con base en la prioridad del
cambio solicitado, asi como de la dispondbilidad de recuraocs vy tlempo sea atendids de mansers oporbuna.

{Oficlo MOm. gemmigaas. e Mantis 9009)

Hombre v firma del Directon'a del Gres solcitants Maombre w fimna del Director de Gobéenno
Electrénkco

Hombre v firma del Subdirector’a de Siatemas

FORM_ZOSSISECATUO12224

Instructivo de llenado del Formato de protocolo de entrega.
FORM.296/SECATI/012224

1. Anotar nombre y cargo de quien elabora el sistema, nombre del proyecto y fecha de elaboracién.
2. Descripcion detallada de la entrega del proyecto.
3. Firmas de los responsables por parte de la Direccion y dependencia solicitante.
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Nombre del

- . Procedimiento para el mantenimiento de los médulos de la plataforma SAP.
Procedimiento:

Objetivo: Brindar una solucién complementaria a los usuarios de la plataforma SAP del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, mediante el aumento del
rendimiento y compromiso de las tareas, para establecer un nuevo nivel de
calidad sobre el estdndar existente.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de
la Informacioén del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
39 fraccion I, IVy V.

Politicas de 1. La Dependencia solicitante enviarda por oficio la solicitud para
Operacion: mantenimiento de la aplicacion dirigido al Titular de la Direccién de
Gobierno Electrénico y/o levantar folio de servicio en la mesa de servicio.

2. La Direccion de Gobierno Electronico asignara la solicitud al jefe de
departamento quien se encargard de coordinar el desarrollo del
mantenimiento.

3. El jefe de departamento asignara la solicitud al Analista Consultivo A de
Consultoria Interna SAP, quien realizara un estudio de viabilidad del
mantenimiento y seleccionara al personal que intervendra.

4. En caso de no ser viable se respondera el folio de mesa de servicio u
oficio y se explicaran las causas.

5. El mantenimiento se realizara en el servidor de desarrollo sin afectar la
aplicacion productiva.

6. Unavezterminado el mantenimiento se transportara al servidor de calidad
donde se llevar4 a cabo la etapa de pruebas con la Dependencia
solicitante y se generara el “Formato Protocolo de Validacion y Transporte
a Productivo” validado por la Contraloria Municipal
FORM.297/SECATI/012224.

7. Una vez firmado el protocolo anterior se procedera a la liberacion en
ambiente productivo.

8. Se cerrard el folio y/o se contestara el oficio adjuntando en caso de ser
necesario el “Formato de Protocolo de Validaciéon y Transporte a
Productivo”.

Tiempo _Ffrc?medlo Variable.
de Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el mantenimiento de los médulos de la

plataforma SAP.

Responsable [No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Director/a de
Gobierno
Electrénico o
Mesa de servicio

Jefe/a de
Departamento
de Ingenieria
de
Aplicaciones

Analista
Consultivo A
de Consultoria
Interna SAP

Jefe/a de
Departamento de
Ingenieria de
Aplicaciones

Recibe solicitud para el mantenimiento de
los modulos de la plataforma SAP, via oficio
o folio a través de la mesa de servicio.

Asigna la solicitud al Jefe/a de
Departamento de Ingenieria de aplicaciones.
Recibe oficio de peticién de la dependencia
solicitante y folio de Mesa de Servicio,
analiza viabilidad del mantenimiento
solicitado.

¢ Es viable realizar el mantenimiento?

No: Responde oficio y folio de Mesa de
Servicio.

Termina Procedimiento.

En caso contrario:

Asigna la solicitud al Analista Consultivo A.

Realiza el mantenimiento en el Servidor de
desarrollo.

Transporta al servidor de calidad para etapa
de pruebas con departamento solicitante y
valida peticion.

¢ Peticion correcta?

No: Regresa a la actividad 5.

e En caso contrario: Firma “Formato de
Protocolo de Validacién y Transporte a
Productivo” 'y se transporta el
mantenimiento a productivo.

Cierra el folio y contesta via oficio,
adjuntando “Formato de Protocolo de
Validacion y Transporte a Productivo”.
Termina Procedimiento

Oficio / Ticket 1 original
N/A N/A
Oficio / folio 1 original
Mesa de
Servicio
Oficio / folio
Mesa de 1 original
Servicio
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
Formato de 1 original
validacién y
transporte a
productivo
FORM.297/SEC
ATI/012224.
Oficio /folio 1 original
Mesa de
Servicio
Formato

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el mantenimiento de los médulos de la plataforma
SAP.

Director/a de Gobierno
Electronico o
Mesa de servicio

Inicio

Recibe solicitud para el
mantenimiento de los
mddulos de la plataforma
SAP, via oficio o folio a
través de la mesa de servicio

Jefe/a de Departamento de
Ingenieria de Aplicaciones

Analista Consultivo A

Oficio/Ticket

3

Recibe oficio de peticion de
Asigna la solicitud al Jefe/a la_dependencia solicitante y
de Departamento follo_ de Mes_a _d_e Servicio,
analiza viabilidad del
mantenimiento solicitado.

Oficio/Folio Mesa de

¢Es viable
realizar el
mantenimiento?

No

v v s 5 6

Asigna la solicitud al Analista Realiza el mantenimiento en

Consultivo A. el Servidor de desarrollo.
4 ¢ 7
Responde oficio y folio de Transporta al servidor de
Mesa de Servicio. calidad para etapa de
. . pruebas con departamento

Oficio/Folio Mesa de solicitante y valida peticion.
Fin
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el mantenimiento de los médulos de la plataforma
SAP.

Analista Consultivo A

¢ Peticién
correcta?

@ ls.’ g

Firma “Formato de Protocolo
de Validacion y Transporte a
Productivo” y se transporta el
mantenimiento a productivo.

Formato de validacion y
transporte a productivo.

Cierra el folio y contesta via
oficio, adjuntando “Formato
de Protocolo de Validacion y
Transporte a Productivo”.

Oficio /folio
Mesa de Servicio

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Formato de Protocolo de Validacion y Transporte a Productivo”.

it Puebla a ; ’ <
=) e s, 1o

DIRECCION DE GOBIERNO ElL ECTRONICO
SUBDNRECCION DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE INGENIERLA DE APLICACIONES

PROTOCOLO DE VALIDACION ¥ TRANSPORTE A PRODUCTIVO

Elaborada por: Mombre v cargo
Mombre del Proyecto: 1
Fecha de Elaboracion: | do/ mimmvagas

Por medio de la presaente se protocoliza la entrega del desarrollo de software del proyecto
PSR e S

LS e T e e T T e Tt e T T T T e L e L T e e T et e L e e R T e e e T T T e T e e T e T e e T T
T D T R D D D D, e e e D 0 e D T I S e DD D I R D R
fratatt e e e TR e T T e e Tt e e T e T T e T e L e L T e e e T et e LT e L e T e e e T T T e T e e T e T e e T
S e e D, e e, D, e o e D e e o e e e D I e e e
fratatt e e e TR e T T e e Tt e e T e T T e T e L e L T e e e T et e LT e L e T e e e T T T e T e e T e T e e T
M e, e D D D, e D, e D 0D D D, D 0D D B D N N e TR
fratatt et e e TR e T T e i Tt e e T e T T e T e L e L T e e T et e LT e L e T e e e T e T e T e e T e T e e T
)‘.MIHXHXHXMMMXHXHXHx)ﬂ)‘.)ﬂ)‘.)ﬂ)‘.xHXHXH}‘.)ﬂ)‘.)ﬂ)‘.)ﬂ.!‘iXHXHXH}‘.)‘U‘.K}(KHXHXHXK}(MI}(KHXHXH‘KI}(MU}(R
fratatt e e e TR e T T e i Tt e e T e T T e T e L e L T e e e T et e e e e L e T e e e T e T e T e e T e e e T >
s et te i e e TR e M T e e Tt e T e T T e T e L e L T e e T et e LT e LR T e e e T T T e T e e T e T e e T

El sistema se encuentra preparado para gue los usuarios responsables inicien con la operacicn, yva
que se superd e pericdo de prusebas v adaptacidn.

Toda solicitd de cambio debera dirgirse por escritc a elda titular de la Direccidn de Gobiemo
Electranico de la Secretarnia de Administracian v Tecnologias de la Informnacion, para gue con base
an la pricridad del cambic solicitado, asi como de la disponibilidad de recursos vy tiempo sea
atendida de manera opsortuna.

(Oficio Mom. gidimmy'gaaa  vwo Mantis 9009)

Mombre del Director/a Mombre del Subdirector/a
del Area Solicitante de Sistemas

Mombre Jefela de Departamento
de Ingenieria de Aplicaciones

FORM. Z97/ SECATIMZZ224

Instructivo de llenado del Formato de Protocolo de Validacion y Transporte a Productivo”.
FORM.297/SECATI/012224.

1. Anotar nombre y cargo de quien elabora el sistema, nombre del proyecto y fecha de elaboracion.
2. Descripcion detallada de la entrega del proyecto.
3. Firmas de los responsables por parte de la Direccion y dependencia solicitante.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la copia de seguridad (Backups) de las bases de datos

de los sistemas de informacion.

Obijetivo: Proteger y preservar los datos de los Sistemas de Informacion para
garantizar la continuidad de la operacién con el minino de pérdidas de
informacion en el menor tiempo posible en caso de contingencia.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestién eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 39 fraccién |.

Politicas de 1. Todo sistema contara con la documentacion de los procedimientos de
Operacion: respaldo y recuperacion antes de entrar en Produccion, la misma sera
controlada por el/la Coordinador/a Especializado/a en Monitoreo de
Sistemas.
2. Para el plan de recuperacién se considerara de manera general lo
siguiente:
a. Determinard o identificara el nimero de aplicativos y/o
bases de datos para la restauracion.
b. Realizara la restauracion de los archivos correspondientes
en el servidor indicado.
c. El aplicativo se suspenderd mientras se realiza la
respectiva reposicion.
d. Verificara la restauracion.
e. Registrara en bitacora la restauracion.
3. La documentacion debera contemplar como minimo los siguientes
elementos:
a. Los servidores criticos.
b. EIl sistema operativo y su configuracién (Parametros, File
Systems, particiones, usuarios y grupos, etc.).
c. Los parches y paquetes de software de base necesarios
para que la aplicacion se ejecute.
d. Los programas que componen la aplicacion.
e. Los archivos y/o bases de datos del sistema.
f. Horario de ejecucion de la copia de respaldo.
4. Las copias de seguridad se realizaran de acuerdo a un “Plan de
Backups” convenido segun la prioridad de los sistemas de informacion.
5. La conservacion de los backups se hara de acuerdo a lo estipulado
previamente conforme a lo critico de la informacion.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO



Puebla’ Secrvarado Registro: PCCR2124/RMP/SECATI/DGE/022/04102022

Administracion
C“"“S?.W.”“"'ﬁy o peenologiesde  Fecha de elaboracion: 04/10/2022
NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Gobierno Electréonico

6. El personal responsable realizaréa la copia y seguira los procedimientos
de respaldo de la informacion y hard el seguimiento a partir de la
bitdcora de respaldos.

7. La bitacora de respaldos debera registrar como minimo la siguiente
informacion
a. Fechay hora de ejecucién
b. Frecuencia: anual, mensual, semanal, diario
c. Tipo de backup (completo, incremental, diferencial)

d. Nombre del sistema o aplicativo y otros datos necesarios para su
facil reconocimiento.
e. Lugar de almacenamiento.

8. El/lLa Jefe/a de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones revisara
periédicamente que se cumpla con este registro en tiempo y forma.

9. Se identificardn mecanismos que permitan que las actividades de
respaldo y recuperacion de la informacion sean las adecuadas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Copia de seguridad (Backups) de las bases de datos de los

sistemas de informacion.

Responsable [ No. Actividad Formato o
| Documento

Jefe/a de . . . . Plan de 1 original
Determina e identifica el nudmero de
Departamento o backups
. 1 | aplicativos y/o bases de datos para respaldo.
de Ingenieria de
Aplicaciones
Coordinador /a . . , Bitacora de 1 original
- Determina los mecanismos de copias de
Especializado/a ., backups
. 2 | respaldo segun la base de datos a respaldar.
(monitoreo de
sistemas)
. . L N/A N/A
3 Verifica los archivos log del aplicativo
utilizado para la copia de seguridad.
4 Verifica las copias para la restauracion N/A N/A
cuando se necesiten.
N/A N/A
¢ El archivo log indica un error?
5 Si: Realiza copia por segunda vez.
Termina Procedimiento.
En caso contrario:
N/A N/A
Graba de manera diaria, semanal, mensual y
6 anual de acuerdo con las politicas de backup
en un dispositivo de almacenamiento
(servidor o disco externo).
Bitacora de 1 original
Almacena la copia, identifica y registra en la backups
7 | bit4cora.
Termina Procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Copia de seguridad (Backups) de las bases de
datos de los sistemas de informacion.

Jefe/a de Departamento de Ingenieria de Coordinador /a Especializado/a
Aplicaciones monitoreo de sistemas
Inicio

4 1 2

Determina e identifica el
ndmero de aplicativos y/o Determina los mecanismos de
bases de datos para copias de respaldo segin la
respaldo. base de datos a respaldar.

Plan de backups Bitdcora de backups

Verifica los archivos log del
aplicativo utilizado para la
copia de seguridad.

v

v 4

Verifica las copias para la
restauraciéon cuando se
necesiten.

¢ El archivo log
indica un error?

I

Realiza copia por segunda
vez.

No

Fin
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Copia de seguridad (Backups) de las bases de
datos de los sistemas de informacion.

Coordinador /a Especializado/a
monitoreo de sistemas

6

Graba de manera diaria,
semanal, mensual y anual de
acuerdo con las politicas de
backup en un dispositivo de
almacenamiento (servidor o
disco externo).

v 7

Almacena la copia, identifica
y registra en la bitacora.

Bitacora de backups

Fin
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Nombre del Procedimiento para la asignacién de cuentas de usuario de los sistemas

Procedimiento: de informacion.

Objetivo: Otorgar las cuentas de acceso de los sistemas de informaciéon a las
personas servidoras publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla con la finalidad de apoyar en sus funciones de trabajo.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de
la Informaciéon del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 39 fracciones Il y Ill.

Politicas de 1. El/La Subdirector/a de Sistemas sera el/la encargado/a de administrar
Operacion: y actualizar en el &mbito de su competencia el inventario de sistemas.
2. A todo usuario que se le asignaré una cuenta con acceso a los
sistemas debera seguir el procedimiento descrito en este documento.
3. La solicitud de acceso a sistemas sera enviada a el/la Director/a de
Gobierno Electrénico por el/la titular del area al cual esta adscrito/a
el/la usuario y debera contener como minimo:
Nombre completo de el/la usuario/a.
Direccion a la que esta adscrito.
Cargo o Funcién.
Numero de Control.
Correo electronico.
Justificacion avalada por el/la Director/a del area.
Perfil y roles a los que tendra acceso.
h. Sistema al cual solicita acceso.
4. Para la generacion de cuentas de usuario se usara la siguiente
convencion de nombrado:
a. Primera letra del nombre
b. Primer apellido
c. En caso de existir alguna similitud se tomara la primera letra
del segundo apellido
d. Los caracteres con tilde son sustituidos por el mismo
caracter sin tilde. El caracter “ii” es sustituido por la letra “n”.
5. La palabra inicial, serd usada como la contrasefia genérica al
momento de crear la cuenta de usuario, misma que el usuario deberé
cambiar al ingresar por primera vez al sistema.
6. El o La solicitante firmara el Formato para la asignaciéon de cuenta de
usuario FORM.293/SECATI/012224, en la cual, se hace de
conocimiento al Servidor Pudblico que queda bajo su estricta

@~oooow

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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responsabilidad la utilizacion del nombre de usuario y contrasefia que
en estos momentos se le otorga.

7. El Servidor Publico notificaréd a la Direccion de Gobierno Electronico,
cualquier cambio de adscripcion o laboral (renuncia o baja) que
pudiera tener en su unidad administrativa, al teléfono (222)- 309-44-
00 ext. 5302.

8. El nombre de usuario y contrasefia asignados seran estrictamente
personales e intransferibles, por ningdn motivo se permitira la
utilizaciéon de los mismos a terceras personas, el usuario realizara el
cambio de contrasefia de forma periddica, a partir de la fecha en que
se firme la presente acta.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO



Puebla

Contign y con runy

l

S Registro: PCCR2124/RMP/SECATI/DGE/022/04102022
mim clon
JTecnologizsde  Cacha de elaboracion: 04/10/2022

Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Gobierno Electréonico

Descripcién del Procedimiento: Para la asignacion de cuentas de usuario de los sistemas de

informacion.

Responsable | No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Titular de la
Dependencia
solicitante

Director/a de
Gobierno
Electrénico

Jefe/a de
Departamento
de Ingenieria

de aplicaciones

Coordinador/a

Especializado/

a en Monitoreo
de Sistemas

Usuario/a
Solicitante

1

Solicita via oficio al Director/a de
Gobierno Electrénico, la cuenta de
acceso a los Sistemas de Informacion.

Recibe solicitud y turna al Departamento
de Ingenieria de Aplicaciones.

Recibe solicitud, analiza y determina si
es procedente.

¢ Solicitud procedente?

No: Envia oficio informando
autorizacioén de la solicitud.
Termina Procedimiento.

En caso contrario:

Turna solicitud autorizada al
Administrador/a de Aplicaciones

Genera cuenta con base a la convencién
de nombres y asigna permisos de
acceso.

la no

Genera formato de asignacion de cuenta
de usuario.

Recibe, verifica y firma de aceptacion, el
acta asignacion de cuenta de usuario.

Termina Procedimiento.

Oficio o 1 original
memorandum
N/A N/A
N/A N/A
Oficio o 1 original
memorandum
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
Formato para 1 original
la Asignacion
de Cuenta de
Usuario
FORM.293/SEC
ATI/012224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asignacién de cuentas de usuario de los sistemas
de informacioén.

Titular de la Jefe/a de Coordinador/a
Dependencia Director/a de Departamento de Especializado/a en

solicitante Gobierno Electrénico Ingenieria de Monitoreo de
Usuario/a Solicitante icaci Sistemas

2
Solicita via oficio al Recibe solicitud 'y ' ici [
Director/a de Gobierno , tumnaal Departamento | | 5eC|cE|)eet:rorgiclgd, 2inahzz
Electrénico, la cuenta ~| de Ingenieria  de procedente
de acceso a los Aplicaciones. )
Sistemas de
Informacion.
Oficio o Si
memorandum ¢ Solicitud

procedente
?

Nol 4

Envia oficio informando

la no autorizacion de la Ein

solicitud.

6
5
Genera cuenta con

Turna solicitud .| base a la
autorizada al e Convencién de
Administrador/a de nombres y asigna
Aplicaciones. permisos de

33

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asignacién de cuentas de usuario de los sistemas
de informacioén.

Titular de la Dependencia solicitante Coordinador/a Especializado/a en Monitoreo
Usuario/a Solicitante de Sistemas

: Vo

Recibe, verifica y firma de Genera formato de
acgaptac!(,)n, el acta asignacion de cuenta
asignacion de cuenta de de usuario
usuario. )

Formato para la
asignacion de
cuenta de usuario.

Formato para la
asignacion de
cuenta de usuario.

Fin

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Formato para la Asignhacion de Cuenta de Usuario.

@ Puebla B 5 (. =

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES

FORMATO PARA LA ASIGNACION DE CUENTA DE USUARIO

En la Heroica Puebla de Zaragoza, siendo las_ horas del dia _ de de
20, en las oficinas que ocupa la Direccion de Gobierno Electronico del Honorable
Ayurtamiento del Municipio de Puebla, con domicilio en avenida reforma ndmero 126,
4to. Piso Centro Historico de esta Ciudad, el C. <Mombre del Jefe del Departamentos,
Jefe del Departamento de Ingenieria de Aplicaciones, procede a la entrega oficial de la
cuenta de usuario y contrasefa de acceso al sistema 2 " gue ha sido
asignada al C. 3 persona adscrita a la a , Niamero
de control 5 .

Al tiempo de la entrega, se hace de conocimiento a elfla Servidor/a Publico/a que queda
bajo su estricta responsabilidad la utilizacion del nombre de usuario v contrasefia gue en
estos momentos se le otorga, sujetandose a lo previsto en los articulos 7 fracciones |, Il
I, W1y X de la Ley de General de Responsabilidades Administrativas v; 35 fraccion | de la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, v en caso
de incumplimiento la Direccidn de Gobiermo Electrdnico dard aviso a la Contraloria
Municipal.

Es obligacidn de &l o la Servidor/fa Publico/a notificar a la Direccion de Gobierno
Electranico, cualguier cambio de adscripcion o laboral (renuncia o baja) que pudiera tener
en su unidad administrativa, al teléfono 22-23-09-51-00 ext. 5302.

El nombre de usuario y contrasena asignados son estrictamente personales e
intransferibles, por ningun motivo podra permitir la utilizacion de los mismos a terceras
personas, Asi también, es su responsabilidad realizar &l cambio de contrasefia de forma
periodica, a partir de la fecha en gue s= firme la presents acta.

Se da por enteradofa que se han leido y comprendido el contenido de los articulos que
marca la Ley General de Responsabilidad Administrativa v Ley de los Trabajadores al
Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, que se mencionan al reverso de esta
Acta.

Cuenta de Usuario: Contrasena: inicial
La contrasena (todo en mindscula) es genérica, al ingresar al
sisterna, deberda cambiarse por una propia.

FORM Z03/SECATIN02224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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JER Puebla .. C

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES

Asigna Servidor/a Pablico/a

Mombre del jefe de Departamento
Jefefa del Departamento de Ingenieria
de Aplicaciones

Articulo 7, fracciones I, Il, W, VI yv X. Ley General de Responsabilidades
Administrativas:

Los Servidores Publicos observaran en el desempeno de su empleo, cargo o comision,
los principios de discipling, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio
plblico. Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores Plblicos
observaran las siguientes directrices:

I. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les
atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer y cumplic las
disposiciones gue regulan el gjercicio de sus funciones, facultades y atribuciones;

Il. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o
pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, cbseguios o regalos de
cualquier persona u organizacion;

Ill. Satisfacer &l interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacicn;

Wi, Administrar los recursos pablicos gue estén bajo su responsabilidad, sujetandose a
los principios de austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia v honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

X. Se abstendran de asociarse con inversionistas, contratistas o empresarios nacionales
o extranjeros, para establecer cualquier tipo de negocio privado que afecte el desempeno
imparcial y objetivo en razon de intereses personales o familiares, hasta el cuarto grado
por consanguinidad o afinidad.

Articulo 35, fraccion I. Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del
Municipio de Puebla: Son obligacionas de los trabajadores del Ayuntamiento:

|. Desempefiar sus labores con eficacia, honradez, igualdad, imparcialidad, integridad,
justicia, lealtad, prudencia, respeto, responsabilidad, tolerancia vy transparencia,
sujetandose a la direccidn de sus superiores jerarguicos, los reglamentos respectivos y al
Cadigo de Etica para &l Municipio de Pusbla.

FORM.233/SECATIIM 2224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Instructivo de llenado del Formato para la Asignacion de Cuenta de Usuario.
FORM.293/SECATI/012224

Escribir hora y fecha de la asignacion de la cuenta.
Escribir el nombre del sistema.

Anotar el nombre completo del usuario.

Area de adscripcion del usuario.

Anotar el nimero de empleado del usuario del sistema.
Escribir datos de la cuenta de usuario.

Firmas de los servidores publicos que intervienen.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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V. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

Nombre del Procedimiento para el Desarrollo de Sitios y Micrositios Web para el

Procedimiento: Gobierno Municipal

Objetivo: Analizar, planear y desarrollar cambios y adecuaciones sobre el Portal
Oficial del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, asi como
micrositios web, en base a buenas practicas y metodologias de desarrollo
para obtener sitios y micrositio web con calidad de contenidos
administrables y de facil mantenimiento para la ciudadania.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestién eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 40 fraccion IV.

Politicas de 1. El/lLa Subdirector/a de Sistemas sera el/la encargado/a de coordinar el

Operacion: Portal Oficial del Gobierno Municipal y los proyectos que de él se
deriven.

2. El Servidor Publico de la Dependencia solicitara via oficio dirigido a el/la
Director/a de Gobierno Electronico, el desarrollo de sitio 0 micrositio
Web.

3. El Analista Consultivo A en coordinacion con el Servidor Publico de la
dependencia o entidad solicitante definiran los objetivos del sitio o
micrositio, la audiencia y los servicios que se requieran estaran
disponibles a través del sitio 0 micrositio.

4. El area solicitante a través del enlace que designara para seguimiento
del proyecto, recabara la informacion y materiales que se colocaran en
el sitio o micrositio.

5. La informacién del contenido del sitio o micrositio, debera ser validada
por los enlaces designados por la dependencia o entidad solicitante.

6. El sitio o micrositio se entregara junto con el formato de Liberacién de
Desarrollo o Mantenimiento de Sitios y micrositios Web, autorizado por
la Contraloria Municipal FORM. 316/SECATI/012224

Tlem_p,o _Promedlo de Variable.
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el Desarrollo de Sitios y Micrositios Web para

el Gobierno Municipal

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Jefe de
Departamento
de Servicios
Web

Analista
Consultivo A

Analista
Consultivo A,
Analista A

Analista
Consultivo A

Analista
Consultivo A,
Analista A

Analista
Consultivo A

Analista A

Analista
Consultivo A

10

Recibe oficio, solicitando:
o Desarrollo de sitios o
o Desarrollo de micrositios o
secciones Web.
Turna a el o la Analista Consultivo A.

Analiza solicitud con la finalidad de
estructurar el proyecto.

Define objetivo, tipo de audiencia, vy
servicio, agenda reunion con servidor
publico de la dependencia para la
definicion de objetivos, audiencia,
servicios que se ofreceran en el sitio.

Genera ficha de definicién del proyecto.

Define estructura de la sitio o micrositio
web.

Realiza propuesta de distribucion de
contenidos con apoyo de la estructura
propuesta en el paso anterior

Remite al area solicitante la propuesta de
estructura para su validacion.

Solicita la elaboracién de la propuesta de
disefio gréfico para el sitio o micrositio.

Elabora bocetos de disefio el sitio o
micrositio Web.

solicitante  disefios
validacion y

area
para su

Envia al
propuestos
aprobacion

Oficio

N/A

N/A

Ficha

Documento
de estructura
principal

N/A

Oficio de
Solicitud de
aprobacién de
propuesta de
estructura

N/A

Boceto

Oficio de
Solicitud de
aprobacién de
disefio

1 original

N/A

N/A

1 original

1 original

N/A

1 original

N/A

1 original

1 original

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Servidor Publico Revisa bocetos del sitio o micrositio Web.

de la 11 ¢ Se aprueba boceto? Boceto 1 original
Dependencia ¢ No: Regresa a la actividad no. 9 g
Solicitante e En caso contrario:
Analista 12 Solicita al Servidor Publico de la N/A N/A
Consultivo A, Dependencia  informacion  para el
Analista contenido de la pagina o portal Web.
Servidor Publico . . ., N/A N/A
Integra y remite informacion para su
de la 13 | integracién dentro del sitio o micrositio
Dependencia 9
- web.
Solicitante
, Recibe informacién y asigna personal para N/A N/A
Analista o
. 14 | el desarrollo de la pagina o portal Web
Consultivo A h .
turnandola a los Analistas.
Analista N/A N/A
Consultivo A, 15 | Desarrolla la pagina o portal Web.
Analista A
Capacita al enlace de la Dependencia, que N/A N/A
Analista A 16 | serd el encargado del mantenimiento del
Portal.
17 | Elabora manual de usuario para el usoy N/A N/A
administracion de sitios y micrositios
, Agenda reunién con el Servidor Publico de N/A N/A
Analista 18 | la dependencia solicitante para liberar
Consultivo A - dep p
pagina
Jefe de I_:orma_tg de
Liberacion de
Departamento de Desarrollo o
Servicios Web, Firma de Formato de Liberaciéon de .
: ; o " Mantenimiento
Analista Consultivo| 19 | Desarrollo o Mantenimiento de Sitios vy de Sitios 1 original
Ay Persona Micrositios Web autorizado por la | . oS ¥ g
; e . T micrositios Web
Servidora Publica Contraloria Municipal Web
de 'f"sgﬁcﬁfa“n‘:znc'a FORM.316/SEC
ATI/012224
Integra expediente en una carpeta técnica
Anallsta 20 @glt&/\l del sitio o micrositio Web que se Expediente 1 carpeta
Consultivo A libero.

Termina procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Desarrollo de Sitios y Micrositios Web para el

Gobierno Municipal

Jefe/a de Departamento de Servicios Web Analista ansultlvo A,
Analista A
Inicio

VL 1 2
Recibe oficio, solicitando: Analiza solicitud con la finalidad
o Desarrollo de sitios o de estructurar el proyecto.
o Desarrollo de
micrositios o secciones
Web.
v 3
Recibe oficio Define  objetivo, tipo de
audiencia, y servicio, agenda

reunion con servidor publico de
la dependencia para la
definiciéon de objetivos,
audiencia, servicios que se
ofreceran en el sitio.

4

Genera ficha de definicion del
proyecto.

Define estructura del sitio o
micrositio web.

Documento de estructura
principal
| 6

Realiza propuesta de
distribucion de contenidos con
apoyo de la estructura
propuesta en el paso anterior

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO n
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Desarrollo de Sitios y Micrositios Web para el
Gobierno Municipal

Analista Consultivo A, Analista A Sernitieler PUbI'C(.) (.je la/Dependencia
solicitante

7

Remite al area solicitante la propuesta
de estructura para su validacion.

Oficio de Solicitud de aprobacién
de propuesta de estructura

Solicita la elaboracion de la propuesta
de disefio grafico para el sitio o
micrositio.

! ;

Elabora bocetos de disefio el sitio o
micrositio Web.

A

Boceto
10 11
Envia al area solicitante disefios | ) | Revisa bocetos del sitio o
propuestos para su validacion y micrositio Web.
aprobacion

Boceto
Oficio de solicitud de
aprobacién de disefio L
12

Solicita al Servidor Publico de la
Dependencia informacién para el
contenido de la pagina o portal Web.

Vo :

¢Aprueba
boceto?

Recibe informacion y asigna personal Integra y remite informacion para
para el desarrollo de la pagina o portal | < su integracion dentro del sitio o
Web turnandola a los Analistas. micrositio web.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO



Registro: PCCR2124/RMP/SECATI/DGE/022/04102022

PLIEbIa | Mnsﬁ:;;hl;‘:;ién
Contgoy f?fjfu"y JTecnologizsde  Cacha de elaboracion: 04/10/2022
Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Gobierno Electréonico

Diagrama de flujo del Procedimiento para el Desarrollo de Sitios y Micrositios Web para el

Gobierno Municipal

Jefe/a de Departamento de Servicios Web Analista C_onsultlvo A,
Analistas A

15

Desarrolla la péagina o portal
Web.

16

Capacita al enlace de la
Dependencia, que sera el
encargado del mantenimiento
del Portal.

¢ 17

Elabora manual de usuario para
el uso y administracion de sitios
y micrositios

19
18

Firma de Formato de Liberacion
de Desarrollo o Mantenimiento
de Sitios y Micrositios Web
autorizado por la Contraloria
Municipal

. Fomao | 20

Integra expediente en una
carpeta técnica digital del sitio o
micrositio Web que se liberé.

Agenda reunion con el Servidor
< Pablico de la dependencia
solicitante para liberar pagina

Fin

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Formato de Liberacion de Desarrollo o Mantenimiento de Sitios y micrositios Web

Instr

w

<

ot Puebla ’ : . -

DIRECCION DE GOBIERNQ ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

FORMATO DE LIBERACION DE DESARROLLO © MANTEMIMIENTO DE SITIOS Y
MICROSITIOS WEB

[ Fecha de Sclicitud: [ Complementar

DATOS DEL PROYECTO

MNombre del Proyecto: Complemeantar
Area Solicitante: Complermanitar 2
Responsable del Area

Solicit v Complemearntar

DATOS DE LA LIBERACION

[[Fecha de Liberacién: [ Complementar

Detalle de la liberacidn:
Complemantar
3

Anexos:
Complemantar

Elabord Aprobado Area Solicitante
MNombre completo MNombre completo <1
Jdefe de Departameanto de Subdirector de Sistemas de la
Sarvicios Welb Oireccion de Gobiemo Mombre Completo
Elaectranico Cargo

FORM_ 3168/ SECATI012224

uctivo de llenado del Formato de Liberacion de Desarrollo o Mantenimiento de Sitios y micrositios
Web FORM.316/SECATI/012224

Escribir fecha de la solicitud.
Escribir datos del proyecto (nombre del proyecto, area solicitante y responsable del area

solicitante).
Describir los datos de liberacion (fecha, detalle e incluir anexos).

Anotar las firmas de los servidores publicos involucrados.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Nombre del Procedimiento para la actualizaciéon y mantenimiento de sitios y micrositios

Procedimiento: web del Gobierno Municipal

Objetivo: Mantener actualizado el contenido y/o estructura del sitio 0 micrositio Web
acorde a nuevas especificaciones o0 necesidades de las dependencias u
organismos, para que los ciudadanos accedan a informacion confiable y
puedan realizar cualquier trAmite o consulta sobre los servicios que ofrece
el Gobierno Municipal

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
40 fraccion 1V, VI.

Politicas de 1. El/La Subdirector/a de Sistemas seré el/la encargado/a de coordinar el

Operacion: Portal Institucional del Gobierno Municipal y los proyectos que de él se
deriven. El Servidor Publico de la dependencia o entidad solicitara via
oficio dirigido al Titular de la Direccién de Gobierno Electrénico, el
mantenimiento del portal o pagina Web, adjuntando formato oficial
autorizado por la Contraloria Municipal.

2. Las actualizaciones se entregaran al Servidor Puablico de la
dependencia o entidad solicitante con un oficio dirigido al titular.

3. Una vez revisados los Contenidos, los Enlaces autorizan la puesta en
marcha de la actualizacion o modificacion solicitada.

4. En todo momento los Enlaces deberan asegurarse de la veracidad de

los Contenidos, quedando prohibido publicar Contenidos que violen
derechos de autor, que sean de caracter comercial, con fines de lucro,
con ofensiva a terceros o considerados como actos de proselitismo a
favor de algun fin politico y que impliquen sanciones contempladas por
las leyes electorales.

Tlempo_Ffro.medlo Variable.
de Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO n
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la actualizacion y mantenimiento de sitios

micrositios web del Gobierno Municipal

Responsable f No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Jefe de Recibe oficio, de solicitud:
Departamento 11 Desarrollo de sitios o Desarrollo de
de Servicios micrositios o secciones Web.
Web

Formato
actualizacion o
mantenimiento

de sitios y 2
micrositios web | originales
FORM.318/SEC

Envia de manera oficial el Formato para la
actualizacibn o mantenimiento de sitios y

2 | micrositios web FORM.318/SECATI/012224
con las especificaciones del trabajo que debe
ser realizado.

ATI1/012224
Oficio
Analista Realiza analisis de viabilidad para el Andlisis de
. 3 | mantenimiento a la pagina o portal Web de la L 1 original
Consultivo A ) e viabilidad
Dependencia Solicitante.
Agenda reunién con la Persona Servidora N/A N/A
Publica de la dependencia o entidad solicitante
4 | para presentar andlisis de viabilidad y realiza
acuerdo de cambios.
5 Prc_apara_ _cronograma de actividades para la Cronograma 1 original
asignacion de tareas.
Solicita informacién relevante la Persona N/A N/A
Servidora Publica de la dependencia o entidad
6 | solicitante para inicio del mantenimiento del
sitio 0 micrositio Web.
Servidor . L, . N/A N/A
B Entrega informacién necesaria para
Publico de la _ . .
. 7 | mantenimiento de la pagina o portal Web al
Dependencia ) ;
" Analista Consultivo A.
Solicitante
. Turna la informacion y asigna al Analista, para N/A N/A
Analista 8 | el mantenimiento de la pagina o portal Web
Consultivo A pag P '
Analista Realiza mantenimiento del sitio o micrositio N/A N/A
Consultivo A, 9 | Web.
Analista A

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Actividad Formato o Tantos
Responsable
Documento

Analista
Consultivo A

Persona Servidora
Publico de la
Dependencia

Solicitante

Jefe de
Departamento
de Servicios
Web,
Analista
Consultivo Ay
Servidor Publico
de la
Dependencia
Solicitante

Analista
Consultivo A

10

11

13

14

15

Libera mantenimiento de la pagina o
portal Web de un ambiente de pruebas.

Solicita la validaciéon a la dependencia
de los cambios ejecutados

Valida los cambios ejectuados.

¢ Tiene comentarios?
Si: Realiza comentarios y regresa a
actividad 7.

En caso contrario: Firma formato oficial
para la actualizacién o mantenimiento
de sitios y micrositios web, autorizado
por la Contraloria Municipal. Web
FORM.318/SECATI/012224

Integra expediente en una carpeta
técnica digital de los trabajos
realizados.

Termina Procedimiento

Correo
electrénico

Correo
electrénico

N/A

Formato

Expediente

1 original

1 original

N/A

2 originales

1 original

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO n
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la actualizacién y mantenimiento de sitios y

micrositios web del Gobierno Municipal

Jefe/a de Departamento de Servicios Web Analista Consultivo A, Analistas A, B

Inicio

v

Recibe oficio, solicitando:

» Desarrollo de sitios o
 Desarrollo de micrositios o
secciones Web.

l 2 3

Envia de manera oficial el Realiza andlisis de viabilidad
formato  con las | ————— para el mantenimiento a la
especificaciones del trabajo pagina o portal Web de la
que debe ser realizado. Dependencia Solicitante.

— Analisis de viabilidad
4

Agenda reunién con la Persona
Servidora  Publica de la
dependencia o] entidad
solicitante para presentar
andlisis de viabilidad y realiza

v 5

Prepara cronograma de
actividades para la asignacion
de tareas.

6

Solicita informacién a la Persona
Servidora  Publica de la
dependencia o entidad solicitante
para inicio del mantenimiento del
sitio 0 micrositio Web.

v

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la actualizacién y mantenimiento de sitios y
micrositios web del Gobierno Municipal

Jefe/a de Departamento de Analista Consultivo A, Servidor Publico de la
Servicios Web Analistas A, B Dependencia solicitante

8 7
Turna la informacion y asigna al Entrega informacion necesaria
Analista, para el mantenimiento 9 | para mantenimiento de la |4
de la pagina o portal Web. pagina o portal Web al Analista
¢ Consultivo A.
9

Realiza mantenimiento del sitio
0 micrositio Web.

i o

Libera mantenimiento de la
pagina o portal Web de un
ambiente de pruebas.

L 11

Solicita la validacion a la 12

dgpendenma de los cambios _| »| Valida

ejecutados

14 No
Firma formato oficial,
Acuerdo de Cambios para el |¢ ¢ Tiene
Desarrollo o Mantenimiento comentarios?
de Portales y Paginas Web,
autorizado por la Contraloria Si
Municipal. FORM. ! 13
318/SECAD/012224 i i
Realiza comentarios

Correo electrénico

15

Integra expediente en wuna
carpeta técnica digital de los
trabajos realizados

Correo electrénico

Fin

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO n
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Formato para la actualizacién o mantenimiento de sitios y micrositios web

':-;.: { Puebla < =

DIRECCHON DE GOBIERNO ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEEB

FORMATCO PARA LA ACTUALIZACION © MANTENIMIENTO DE SITHOS ¥ MICROSITIOS WEB

Fecha de Solicitud: I ] 1

DATOS DEL PROYECTO
Mombre del Proyecto:
Area Solicitante:

Responsable del Area 2
Solicitante:

Descripcion de la Actualizacidn o Mantenimiento:

Jdustificacion de la Actualizacion o Mantenimiento:

Area Solicitante [ no Electréonico

Mombre Completo RNombre Completo
Cargo Cargo

FORM 318/ SECATVOM2224

Instructivo de llenado del Formato para la actualizacién o mantenimiento de sitios y micrositios web
Web FORM.318/SECATI/012224

1. Escribir fecha de la solicitud.
2. Escribir datos del proyecto (nombre del proyecto, area solicitante y responsable del area

solicitante).
3. Describir actualizacion y justificacion del mantenimiento.
4. Anotar las nombre, cargo y firmas de los servidores publicos involucrados.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO n
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Nombre del Procedimiento para el alta de conjunto de datos en portal web del

Procedimiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Objetivo: Gestionar de manera agil y efectiva los conjuntos de datos que seran
cargados al portal de datos abiertos para ser usados, reutilizados y
redistribuidos libremente por cualquier persona, siendo esta informacién de
utilidad, a fin de realizar investigaciones, graficos o desarrollar ideas
innovadoras que puedan generar beneficios sociales y econdémicos,
mejorando la calidad de vida de las personas.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
40 fracciones 1 y 11

Politicas de 1. El/La Subdirector/a de Sistemas sera el/la encargado/a de coordinar el

Operacion: Portal Institucional del Gobierno Municipal y los proyectos que de él se
deriven.

2. La publicacion de datos abiertos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla se realizara en el portal
http://datos.pueblacapital.gob.mx.

3. Los documentos deberdn ser remitidos via oficio a la Direccion de
Gobierno Electronico.

4. El oficio deberéa contener la siguiente informacion:

a. Numero de oficio y fecha;
b. Procedencia del oficio;
c. Descripcion del tema;
d. Nombre y firma del Solicitante;
5. Enviara via correo electrénico, formato de Registro y/o Actualizacion de

Conjunto de Datos, autorizado por la Contraloria Municipal, con nUmero
de registro FORM.317/SECATI/012224, llenado y validado por los
enlaces de Datos Abiertos y Seguridad.

6. Los solicitantes deberan remitir el conjunto de datos via correo
electronico a la jefatura de Servicios WEB.

7. La Direccién de Gobierno Electronico notificara la carga y enlace de
publicacion del conjunto de datos via oficio al solicitante.

8. Para el presente procedimiento, se entendera por:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO



Puebla F g Registro: PCCR2124/RMP/SECATI/DGE/022/04102022
f ministracion

C“"“S?.W.”“"'ﬁy JTecnologizsde  Cacha de elaboracion: 04/10/2022

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Gobierno Electréonico

Enlace de Datos Abiertos: El enlace designado por el titular de cada
Dependencia o Entidad sujeta a la publicacién de datos abiertos. Siendo
su principal tarea la de facilitar el acceso a la informacién y analizar los
mejores usos de la misma, de manera que se convierta en un activo para
el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Enlace Técnico: Corresponde a la Direccion de Gobierno Electrénico,
teniendo como principal tarea la de facilitar y orientar el acceso a los
sistemas y repositorios de informacion de la Dependencia o Entidad y
liderar la publicacion de los datos en formatos abiertos.

Enlace de Seguridad: El enlace designado por el titular de cada
Dependencia o Entidad, teniendo como principal tarea la de garantizar el
manejo adecuado de los riesgos y las politicas de seguridad para
proteccion de la informacion.

Enlace de Transparencia: Corresponde a la Coordinacion de
Transparencia. Su funcion principal es servir como apoyo para analizar,
asesorar, conceptuar y orientar sobre los datos que son susceptibles de
poner a disposicion de cualquier persona.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Alta de conjunto de datos en portal web del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Analiza y selecciona el (los) conjunto(s) de
datos candidatos a publicarse en la

Formato
Registro y/o

Enlaces plataforma de datos abiertos, mediante el | Actualizacion de
(datos abiertos llenado del formato de Registro y/o  Conjunto de 1 original
y seguridad) Actualizacion de Conjunto de Datos. Datos
FORM.317/
SECATI/012224.
Envia la solicitud de validaciéon del (los) | Oficio, Formato
conjunto(s) de datos mediante oficio Registro y/o
dirigido a la  Coordinacion  de | Actualizacion de
Enlace de Transparencia. Conjunto de 1 original
Datos Abiertos Datos
FORM.317/
SECATI/0122
24
Realiza un andlisis conjunto para verificar
Enlace de que los datos no incumplan con ninguna
Seguridad, de las restricciones establecidas en los Documento -
: . . 9 I 1 original
Enlace de lineamientos de implementacion de las Digital
Transparencia politicas de datos abiertos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Envia la solicitud de validacién técnica y | Oficio, Formato
publicacion de los conjuntos de datos, Registro y/o
anexando en digital el formato de | Actualizacion de
Enlace de inventario de datos y el (los) conjunto(s) de | Conjunto de 1 original
Datos Abiertos datos. Datos 9
FORM.317/
SECATI/0122
24
Elabora andlisis para verificar que el
conjunto de datos cumpla con los
estandares y buenas practicas y realiza la
E - carga del (de los) conjunto(s) de datos en Documento -
nlace Técnico s 1 original
el portal Digital

http://gobiernoabierto.pueblacapital.gob.
mx.
Termina procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el alta de conjunto de datos en portal web del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Enlace de Datos Abiertos Enlace técnico Enlace de Segurldad_
Enlace de Transparencia
Inicio

\ 4

Analiza y selecciona el (los)
conjunto(s) de datos candidato
a publicarse en la plataforma de
datos abiertos, mediante el 3
llenado del formato.

Realiza un andlisis conjunto
para verificar que los datos no
incumplan con ninguna de las
2 restricciones establecidas en
los lineamientos de
implementacion de las politicas

Formato

Envia la solicitud de validacion

del (los) conjunto(s) de datos
mediante oficio dirigido a la
Coordinacion de Transparencia.

Oficio

Formato

4

Envia la solicitud de validacion
técnica y publicacién de los
conjuntos de datos, anexando
en digital el formato de
inventario de datos y el (los)
conjunto(s) de datos.

A

de datos abiertos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Documento digital

Oficio
Formato

5

Elabora andlisis para verificar
gue el conjunto de datos cumpla
con los estandares y buenas
practicas y realiza la carga del
(de los) conjunto(s) de datos en
el portal:
http://gobiernoabierto.pueblaca
pital.gob.mx.

Documento digital

v

o
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Buebla I e 5 : DIRECCICN OF GOBERNG H FECTROMNICO
& = ) == : SUBDIREC CION DE SISTEMAS
DEFPAR TAMENTO DF SERVICIOS WER

FORMATO DE REGISTRO Y/O ACTUALIZACION DE CONJUNTOS DE DATOS

DEFENDENCIA

1D ge Cependencia - Numern asignado por [z Coordinacion General de Transparencia.

MNom bre de s Dependencia - Nombre Ofizal de B Dependencia que realiza Iz soliciivd de Regisimdduakzacon.
Breve desmipeiin de Ias funciones » ainbuciones de [y Dependencia - Texto descrptivo de [a dependencia salicitanie.
Mom bre de archivo def bgotipo de [z Dependences (sdiuntsr anchivo) - imagen del Logo ofical de [z dependenas.

DATASET

1D de DCiziaset : Numem que Iz dependenaa fe asignara al cogunio de dafosa regisiar, esie sendra para relacionar ef conjunio con

inform aoon subsscuenie deniro del docum ento.

Mom bre del Cefsset : Comesponders sl nombre representatvo del conjunto de datos. Se recomiends que sea un fexio breve de no més de 12-
15 palabras sprouamadamenis.

Descnpcion del dafasei - Texio desaipivo del cofenido del conjunio de dafos | sus prncipales caacien sicas. La desoipoon debe serlo

m &= compleia posble, pero manieniendo wna exienson reomeble de no mas de 34 parafos.

Ebgueias - Pakbras dave que permitiran una faal bisqueds del conjunio de dafos

Tema - Se elegia we opoion de [ss que == encueniran en la pesiana “Tipo de Daios” Iz cual es s mas represeniaiiva del conjunio a regisiar
Frecusnas Iz penodicidad en Iz cual se aciualz an fos conjunios de daios (diano, semanal, quincenal, mensual, bimestal, fimesial,
semestal anual, imegulrm enis)

Meom bre de s persons responsable de [z inform soitn - Nombre compleis def funcionans piblico encargado de concentrar & informacion.
Comes elecirdnico de s persons responsable de Iz infirmacidn - Goreo insfivconal del funcgonans publico encargado.

RECURSO
Nom bre del anchivo © es el nombre que == le dara al archivo que =era cargado a [a platafonma con 2 Rformacon a publicar.
Tio de Visuslzscon : esio es 5 Iz inform addn serd presenizds en wna iabis de daios un maps o wn grafoo
Mom bre del Recurso © &5 elnombre gue con el que s= publicars el recurso el cual permite idenificar el recurso de maners indiwdwal.
Fechs inigsl del penodh gue cubre - I3 fechapenodo inical en que 5= geners el pnmer dafo del recurso.
Fechs fins del penodo gue cubre o fechs de corte - fechapenodo en que se geners el ltimo dafo en relacion con lz Frecuencs” del datsset
1D o= Citaset - Mum e que [z dependends e asgnars al conjunio de datosa reqisirar, esie sendra para relacionar el conjunio con
inform acion subsecuenie dentro del documento. Esfe debers coinodir con el que se encuenirs en Iz pestaiia Datasel
Formmaio - indics el formato en que 5= encuenirs repressnizdo & conjunio de dafos
CEV: pars repressnisr dafos sbwlzaes.
KWL : pars represeniar informacian geogradca
JE0OMN para representar el hfercambio de dafos enfre gplicaciones.
GECJUSOMN para representar el infercambio de dafos enfre aplicecibnes.
ODE: para represeniar hojas de oilowo. PX: para represeniar dafos esiadisticos. ROF: para representar recursos semanbioos.
RES: para represeniar [z distribugitn de conienidos e inform acidn acualizada.
SHF: para represeniar daios espacales
WIS para represeniar dafos georsferenasdos.
KILE: pars representar hojas de calowlo.
XA : para representar wocabwlanos de dafos personalizados.

DICCIONARIQ DE DATOS

1D de Catsset : Numen que Iz dependends e asignars al conjunio de dafos s reqisirar, esie sendra pars relacionar el conjunio con
inform ason subsecuenie deniro del documenin. Esie debera coingdir con el que se encuenira en Ia pesiana TDaiasel”

Terming - Es el nom bre dispuesio a cada cowm na deniro del archive a regisiar.

Descnpeion - Se explca a deialle ef “Temming” dando un coniexio com pleio de [a informacion que esins confiensn.

FORM 1T/ SECATION 22324

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO [
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Puebla | I . . DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
Contgoyecnrinso | ¥ Tocnologs de 3| | Q25_ SUBDIRECCION DE SISTEMAS
e R i DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

TIPOS DE DATOS CON MAYOR UTILIDAD
GEOESPACIALES FISCALES OPERATIVE

EVALUAGION Y DESEMPENO
¢ Permiten comprender el

{Puadan -nfn-nr‘gua- S8 &N un ¢Estan relacionados con 1a flujo, estructura y
mapa? prestacion o entendmiento da contrataciones de las actividades cumplimientade las
senicios publicos? funciones que tiene tu
institucion?

CATEGORIA DE DATOS EJEMPLOS DE CONJUNTOS DE DATOS

l”frae‘w“ﬁalrgssemdm Informacion relativa a obra pblica, arquitectura, drea urbana
Movilidad y Transporte Vialidades, Transporte plblico, ciclovias
Salud y Bienestar Atencion madica, estudios médicas
Gobierno Abierto Apertura de la informacion, sueldos, gasto
Finarzas La utilizacian de prasupuesto

Empleos gererados

Seguridad y Justicia Estadag:as ga crimen; seguridad ciudadana; muertes: crimenes y delincuencia; decomisos de drogas ilegales, decomisos de armas de
: : tuego, detenciones

Arte y Cultura Actividades culturales, museos, zona histarica
Medio Ambients Areas verdes

Turismo Visitantes, lugares de importancia turistica

FORM317/SECATI/ 012224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

| —
! Puebla Adminiatracion .
Contigo y can r;ny |.’|:T:W£.' de h

D de Dependencia Nombre de Dependencia  Breve descripcién de las funciones y atribuciones de la Dependencia Nombre de archivo del logotipo de la Dependencia (adjuntar archivo)

FORM.317/SECATI/012224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO 5
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DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO

T
i) Puebla | woiice 2] ‘ Q3. SUBDIRECCION DE SISTEMAS
/ mizce | AEX TR DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

e et Correo electrénico de la persona

ID de Descripcién del ID de

Dataset S dataset Elklimias Dependencia Teana felagks) | Fimcriancla mﬁﬁ?:::::;z]e - responsable de la informacidn
2
FORM_31TISECATIHO12224
Puebla | ) DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
@ Eeyentr | i te * | ‘ 5 s SUBDIRECCION DE SISTEMAS
/ seuce | WY - DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB
Tipo de MNombre Fecha final del
visualizacién del Fecha inicial del periodo que cubre Formato del ID de
Nombre del archivo (elegir) recurso periodo que cubre o fecha de corte archivo Dataset
3

FORM.317/SECATI/012224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
e 05 IE] ) SUBDIRECCION DE SISTEMAS
! - i DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

]
. Puebla ' ..
Contigo ywonrumbe /¥ Tecnalogins de
- / Ia Informacien

1D de Dataset Término Descripcién

MMMMMM

FORM.317/SECATL/012224

Instructivo de llenado del formato de Registro y/o Actualizacion de Conjunto de Datos
FORM.317/ SECATI/012224

Llenar los datos solicitados en cada una de las pestafias del archivo Excel:

1. Dependencia. - Anotar los datos correspondientes en los siguientes campos.

= |D de Dependencia: Numero asignado por la Coordinacion General de Transparencia.

= Nombre de la Dependencia: Nombre Oficial de la Dependencia que realiza la solicitud
de Registro/Actualizacion.

= Breve descripcién de las funciones y atribuciones de la Dependencia: Texto
descriptivo de la dependencia solicitante.

= Nombre de archivo del logotipo de la Dependencia (adjuntar archivo): Imagen del
Logo oficial de la dependencia.

2. Dataset. - Anotar los datos correspondientes en los siguientes campos.

= |D de Dataset: Numero que la dependencia le asignara al conjunto de datos a
registrar, este servira para relacionar el conjunto con informacion subsecuente dentro
del documento.

= Nombre del Dataset: Correspondera al nombre representativo del conjunto de datos.
Se recomienda que sea un texto breve de no mas de 12-15 palabras
aproximadamente.

= Descripcién del dataset: Texto descriptivo del contenido del conjunto de datos y sus
principales caracteristicas. La descripcion debe ser lo mas completa posible, pero
manteniendo una extension razonable de no mas de 3-4 parrafos.

» Etiquetas: Palabras clave que permitiran una facil busqueda del conjunto de datos.

» |d dependencia: Numero asignado por la Coordinacion General de Transparencia.

= Tema: Se elegira una opcion de las que se encuentran en la pestana “Tipo de Datos”
la cual es la mas representativa del conjunto a registrar

= Frecuencia: la periodicidad en la cual se actualizan los conjuntos de datos (diario,
semanal, quincenal, mensual, bimestral, trimestral, semestral, anual, irregularmente)

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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= Nombre de la persona responsable de la informacion: Nombre completo del
funcionario publico encargado de concentrar la informacion.

= Correo electronico de la persona responsable de la informacién: Correo institucional
del funcionario publico encargado.

3. RECURSO

= Nombre del archivo: es el nombre que se le dara al archivo que sera cargado a la
plataforma con la informacién a publicar.

» Tipo de Visualizacion: esto es si la informacion sera presentada en una tabla de datos,
un mapa o un grafico

= Nombre del Recurso: es el nombre que con el que se publicara el recurso y el cual
permite identificar el recurso de manera individual.

= [Fechainicial del periodo que cubre: la fecha/periodo inicial en que se genera el primer
dato del recurso.

= [Fecha final del periodo que cubre o fecha de corte: fecha/periodo en que se genera
el ultimo dato en relacion con la “Frecuencia” del dataset.

= |D de Dataset: Numero que la dependencia le asignara al conjunto de datos a
registrar, este servird para relacionar el conjunto con informacion subsecuente dentro
del documento. Este debera coincidir con el que se encuentra en la pestafa “Dataset”

4. DICCIONARIO DE DATOS
» |D de Dataset: Numero que la dependencia le asignara al conjunto de datos a
registrar, este servira para relacionar el conjunto con informacion subsecuente dentro
del documento. Este debera coincidir con el que se encuentra en la pestafa “Dataset”
= Término: Es el nombre dispuesto a cada columna dentro del archivo a registrar.
= Descripcion: Se explica a detalle el “Término” dando un contexto completo de la
informacidn que estos contienen.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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V. DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROGRAMAS DE
INNOVACION

Nombre del Ptrocedimiento para el registro y canalizacién de incidentes de servicios

Procedimiento: publicos en el Centro de Informacién y Atencion Ciudadana 072.

Objetivo: Ser un medio efectivo y confiable para la ciudadania, mediante el registro,
canalizaciéon y seguimiento a los reportes sobre servicios publicos, para
turnarlos y solicitar su atencion a las Dependencias y Entidades
responsables.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestién eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
las Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 41 fracciones I, 1l y Ill.

Politicas de 1. El/La Subdirector/a de Sistemas sera el/la encargado/a de proponer

Operacion: sistemas para la prestacion de servicios en linea y coordinara el
desarrollo de sistemas que permitiran agilizar el manejo de la
informacion de las Dependencias y Entidades.

2. El Centro de Informacién y Atencion Ciudadana 072 contard con una
Plataforma para recibir reportes sobre servicios publicos y éstos se
registraran via telefénica a través de un operador o via web cuando el
ciudadano realizaré el registro de su reporte.

3. Se entendera como operador, al personal adscrito al Departamento de
Gestién de Programas de Innovacién de la Subdireccion de Sistemas,
y que se encuentre ubicado en el Centro de Informacion y Atencion
Ciudadana 072.

4. Si el reporte de servicios pubicos es registrado a través de un
operador, éste Ultimo debera proporcionar un numero de folio o
incidente al ciudadano para su posterior consulta.

5. Cuando el reporte de servicios publicos lo registra directamente el
ciudadano/a, el numero de folio o incidente se enviara
automaticamente a su correo electronico.

6. EIl tiempo de verificacion y solucién de los reportes de incidentes
registrados en la Plataforma de Atencién Ciudadana 072 Ilo
determinard directamente la Dependencia o Entidad responsable de

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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su atencion, de acuerdo a su logistica, procesos, recursos humanos y
financieros.

7. Los estados de los incidentes o folios de la Plataforma de Atencion
Ciudadana 072 son los siguientes: asignada, verificada y cerrada, el
primero sera responsabilidad del Departamento de Gestion de
Programas de Innovacion, y los dos ultimos obedeceran a los tiempos
determinados por las Dependencias y Entidades responsables.

Tiempo Promedio de )

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO ﬂ
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Descripcion del Procedimiento: para el registro y canalizacién de incidentes de servicios publicos

en el Centro de Informacion y Atencion Ciudadana 072.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Recibe una llamada telefénica del
ciudadano reportando un incidente de

Operador del _Centro servicios publicos al 072.
de Informacion y e Si no corresponde a un servicio
R 1 ) ” N/A N/A
Atencion Ciudadana que se canalice a través del 072.
072 Termina procedimiento.
En caso contrario:
Registra los datos del incidente, tipo,
Dependencia o Entidad que atiende,
5 realiza la georreferenciacion en el N/A N/A

mapa y captura los datos del
ciudadano reportante en la Plataforma
de atencion ciudadana 072.

Informa al ciudadano el numero de
folio de incidente para su posterior
3 | consulta o referencia y registra N/A N/A
comentarios en la Plataforma de
atencioén ciudadana 072.

Canaliza inmediatamente el reporte a
la Dependencia o Entidad responsable
4 de la atencién del incidente a través de N/A N/A
la Plataforma de atencién ciudadana
072.

Elabora el reporte mensual de estatus

Coordinador/a de los incidentes pendientes vy

- 5 | concluidos, registrados y canalizados N/A N/A
Especializado/a -
en la Plataforma de atencidon
ciudadana 072.

Envia por correo electronico los

Jefe/a de L
reportes de estatus de los incidentes
Departamento de . .
. pendientes y concluidos a las Correo -
Gestion de 6 , . L 1 original
Dependencias o] Entidades | electronico
Programas de L
S responsables su atencion.
Innovacion

Termina Procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el registro y canalizacion de incidentes de
servicios publicos en el Centro de Informacion y Atencion Ciudadana 072.
Jefe/a de Departamento de
Gestion de Programas de
Innovacion

Operador del Centro de
Informacién y Atencién
Ciudadana 072

Coordinador/a
Especializado/a

Inicio

A\ 4 1

Recibe una llamada telefonica
del ciudadano reportando un
incidente de servicios publicos.

" o

¢ Corresponde
al 0727

Si

Registra los datos del incidente
y del ciudadano en Ila
Plataforma 072.

3

Informa al ciudadano el nimero
de folio de incidente para su
posterior consulta o referencia 'y
registra comentarios en la
Plataforma de atencion
ciudadana 072.

l 4 5 6

Canaliza el reporte a la [® Elabora el reporte mensual de —® Envia por correo electronico los
Dependencia o] Entidad estatus de incidentes pendientes reportes de status de incidentes
responsable de la atencion de y concluidos. pendientes y concluidos a las
incidente. Dependencias 'y  Entidades

responsables de su atencién.

Correo electrénico

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Procedimiento para la preparacion del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Permitir que la Direccion de Gobierno Electrénico, en coordinacion con las
Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, cuente con
informacion suficiente para pronosticar la demanda de bienes y servicios,
asi como identificar y justificar el valor total de los recursos requeridos para
elaborar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones que
coadyuven con la innovacion tecnoldgica.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestién eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
las Informaciéon del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 41 fraccion VII.

Politicas de 1. Las Dependencias del Honorable Ayuntamiento del Municipio de

Operacion: Puebla, participaran de forma colaborativa en la preparacion del
programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios en
materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, para
identificar y pronosticar la demanda de bienes y servicios durante el
ejercicio fiscal, y esto permitira evaluar el nivel de ejecucion del
presupuesto.

2. El programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, es un
documento de naturaleza informativa y el aprovisionamiento incluido en
el mismo podra ser revisado, modificado o cancelado, por lo que no
representa un compromiso u obligacion alguna por parte de la Direccion
de Gobierno Electronico, ni comprometera a arrendar o adquirir los
bienes y/o servicios en él sefialados.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 mes.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Preparaciéon del programa anual de adquisiciones,

arrendamientos y servicios en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Envia oficio para solicitar a cada una de
las Dependencias y Entidades que
describan con el nivel maximo posible, las
1 necesidades de bienes y servicios en Oficio
materia de TIC que hayan identificado, y
detallen los resultados esperados para
simplificar y mejorar sus procesos.

Director/a de
Gobierno
Electrénico

1 original

Envia la respuesta de oficio a la Direccion
2 de Gobierno  Electrénico con la Oficio 1 original
informacion solicitada.

Recibe los oficios de cada Dependencia a
través de mantis, con los requerimientos
Jefe/a de en materia de TIC y revisa que la
Departamento informacion sea detallada y completa.
de Gestién de 3 e Si la informaciép _enviada por la N/A N/A
Dependencia esta incompleta o es
insuficiente, regresa a la actividad No.
1.

Dependencias
y/ Entidades

Programas de
Innovacion

En caso contrario:

Identifica las  sinergias de los
requerimientos, necesidades y propuestas

4 de bienes y servicio_s en materia de TIC N/A N/A
entre las Dependencias.

Elabora el reporte mensual de estatus de
incidentes pendientes y concluidos.

Correo -
- 1 original
electronico

Termina procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO n
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la preparacién del programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

Subdirector/a de Sistemas
Director/a de Gobierno Dependencias y/o Jefe/a de Departamento de

Electrénico entidades Gestion de Programas de
Innovacion

v 1 2 3

Envia oficio a las Envia la respuesta de oficio a la Recibe los oficios de cada
Dependencias solicitando las || Direccion de Gobierno Dependencia a través de
necesidades de bienes vy Electronico con la informacion mantis, con los requerimientos
servicios en materia de TIC. solicitada. en materia de TIC y revisa que
la informacion sea detallada y

T Si clInformacién
incomnleta?

lNo
4

Identifica las sinergias de los
requerimientos, necesidades y
propuestas de bienes 'y
servicios en materia de TIC
entre las Dependencias.

] .

Envia un reporte del analisis
realizado al Subdirector/a de
Sistemas.

Fin

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Nombre del Procedimiento para la proposicion y administracién de metodologias y

Procedimiento: mejores practicas aplicables a la gestidon de proyectos tecnoldgicos.

Objetivo:

Proponer y administrar la metodologia y el conjunto de préacticas mas
eficientes, basados en estdndares reconocidos, para estructurar vy
organizar la gestioén de proyectos tecnoldgicos.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de
las Informacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 41 fraccion V.

Politicas de 1. Las metodologias y practicas propuestas para la gestion de
Operacion: proyectos se presentan como marco de referencia para lograr un
enfoque homogéneo y como criterio de decision para trabajar en
determinados proyectos, por lo que deben adaptarse a la
naturaleza de cada proyecto y no suponen obligatoriedad.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias habiles.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO ﬂ
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Descripcion del Procedimiento: Proposicion y administracion de metodologias y mejores

practicas aplicables a la

gestion de proyectos tecnolégicos.

Jefe/a de
Departamento
de Gestiéon de 1
Programas de
Innovacion

Subdirector/a
de Sistemas

Director/a de
Gobierno 5
Electrénico

Investiga y evalla todas las metodologias
posibles de gestion de proyectos
tecnolégicos, para determinar las que se
adapten mayormente a los proyectos que se
llevan a cabo en la Direccion de Gobierno
Electronico.

Convoca una reunién con los subdirectores

y jefes de departamento de la Direccién de

Gobierno  Electronico  para  generar

retroalimentacion y sinergia:

e Si existen observaciones u objeciones a
la propuesta presentada, regresa a la
actividad No. 1.

En caso contrario:

Envia el documento de propuesta de
metodologias y mejores practicas para la
gestion de proyectos al Subdirector/a de
Sistemas para su validacion.

Valida el documento de propuesta de
metodologias y mejores practicas para la
gestibn de proyectos, y lo turna a la
Direccién de Gobierno Electrénico para su
autorizacion.

Autoriza el documento de propuesta
metodologias y mejores practicas para la
gestién de proyectos.

Termina procedimiento.

N/A

N/A

Correo
electrénico

Documento
de propuesta
de
metodologias
y mejores
practicas para
la gestion de
proyectos.

Documento
de propuesta
de
metodologias
y mejores
practicas para
la gestion de
proyectos.

Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos
Documento

N/A

N/A

1 original

1 original

1 original

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la proposicién y administracion de metodologias
i practicas aplicables a la gestién de proyectos tecnoldgicos.

Jefe/a de Departamento de
Gestion de Programas de Subdirector/a de Sistemas
Innovacion

Inicio

v

Director/a de Gobierno
Electronico

Investiga y evalla las
metodologias de gestion de
proyectos tecnologicos para
determinar las que mejor se
adapten a los proyectos.

y 2

Convoca a reuniéon con los
subdirectores 'y jefes de
departamento de la Direccion
de Gobierno Electronico para
retroalimentacion.

v

¢ Existen
observacion
es

No 3 4
Envi | d ‘ q Valida el documento de 5
rré)wﬁest; de %%l:gndeoqoo (as N propuesta de metodologias y Autoriza el documento de
prop Acti 9 ly mejores  practicas para la propuesta metodologias vy
meJ?r’es grac cas ptara e} » gestion de proyectos, y lo turna mejores practicas para la
geston ~ de  proyeclos  a a la Direccién de Gobierno gestion de proyectos.

Subdirector/a de Sistemas para Electrénico para su
su validacion. autorizacion. Documento de propuesta de
c | .. o) g metodologias y mejores
orreo electrénico ocumento de propuesta practicas para la gestion de
de metodologias y brovectos
mejores practicas para la .

aestion de provectos.

Fin
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VI. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA

Procedimiento para el mantenimiento preventivo para la infraestructura
Nombre del

Procedimiento:

tecnolégica de telecomunicaciones del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Objetivo: Garantizar la disponibilidad de los servicios de redes, telecomunicaciones
para el 6ptimo desempefio de las actividades de las personas servidoras
publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de
la Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 43 fraccion Il.

Politicas de 1. El/La Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica sera ellla

Operacion: encargado/a supervisar y coordinar la operacién de la infraestructura
tecnolégica del Gobierno Municipal.

2. El/lLa Jefe/a de Departamento de Administracion de Infraestructura a
través del Analista consultivo designara un Analista A/B para realizar el
mantenimiento preventivo.

3. El/La Analista A/B realizara un respaldo mensual de la configuracién de

la infraestructura de telecomunicaciones en uso del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Tiempo Promedio de gy TR
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO ﬂ
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Descripcion del Procedimiento: Mantenimiento preventivo para la infraestructura tecnoldgica

de telecomunicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Responsable Actividad SEIEND Tantos
| Documento |

Elabora e informa calendario Calendario 1 ongmal
mantenimiento preventivo a Ia
Jefe/a de infraestructura tecnolégica de
Departamento de telecomunicaciones del Honorable
ini i 1 Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Administracién de Yy P
Infraestructura
Acude al sitio programado y realiza el
mantenimiento.

Analista A/B 2 N/A N/A
Entrega reporte de las actividades Reporte 1 original
realizadas, informando las necesidades de
mantenimientos correctivos para prevenir
incidencias.

3
Jefe/a de Revisa reporte e informa el resultado a el/la Reporte 1 original
Subdirector/a de Infraestructura
Departamento de 4 Tecnoléaica
Administracién de gica.
Infraestructura Termina Procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Mantenimiento preventivo para la
infraestructura tecnoldgica de telecomunicaciones del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Puebla

LN Degzrl'[g?;en;)n?;lﬁgmlnlstraC|on Analista A/B, Especialista tercer nivel
Inicio

4

Elabora e informa calendario de 2
mantenimiento preventivo a la
infraestructura tecnolégica de
telecomunicaciones del
Honorable Ayuntamiento del

1

R Acude al sitio programado y
"1 realiza el mantenimiento.

4 3
Revisa reporte e informa el
resultado a el/la Subdirector/a
de Infraestructura Tecnoldgica

Entrega reporte de las
actividades realizadas,
informando las necesidades de
mantenimientos correctivos
Reporte para prevenir incidencias.

A

Fin
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Procedimiento para el mantenimiento correctivo para la infraestructura

- tecnolégica de telecomunicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio
Procedimiento: e

Nombre del

Objetivo: Minimizar el tiempo de interrupcién de los servicios de la infraestructura
tecnoldgica por causa de dafo para evitar el retraso de las actividades de las
personas servidoras publicas del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Legal: Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 43
fraccion XIII.

Politicas de 1. El/lLa Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica sera el/la encargado/a

Operacion: supervisar y coordinar la operacion de la infraestructura tecnoldgica que
soporta la operacion del Gobierno Municipal.

2. En caso de incidencia en la infraestructura tecnolégica de

telecomunicaciones se atenderd de forma inmediata para garantizar la
disponibilidad de los servicios, e informard a los o las Enlaces
Administrativos u Homélogos de las diferentes dependencias que conforman
el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Tiempo 1 a 30 dias habiles.
Promedio de
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Mantenimiento correctivo para la infraestructura

tecnologica de telecomunicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Responsable J No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Detecta incidencias o interrupcion en los
Analista A/B 1 servicios de telecomunicaciones, a traveés N/A N/A
de la plataforma de monitoreo.

Genera un reporte ante la mesa de ayuda
y Reporta a el/la Jefe/a de Departamento
de Administracion de Infraestructura.

N/A N/A

Acude al sitio y evalla
¢cLa incidencia es competencia del
3 Departamento de Administracion de N/A N/A
Infraestructura?
No: Termina Procedimiento.

En caso contrario: Evalla la severidad de

la incidencia. N/A N/A

¢, Se puede reparar en sitio?
5 Si: Resuelve incidencia. N/A N/A
Termina Procedimiento.

No: ¢ Cuenta con equipo de

respaldo? N/A N/A
e Si: Configura y reemplaza equipo por

6 el dafiado y pasa a actividad 9. N/A N/A

En caso contrario: Retira equipo. N/A N/A

Jefel/a de 8 ¢ Tiene reparacion? N/A N/A
Departamento de No: Ir a procedimiento para la Carga de
Administracién requisiciones en el sistema integral de
de Adjudicaciones  municipales (SIAM) o
Infraestructura procedimiento de Pdliza de garantia o

seguro en caso de contar con ella.

En caso contrario: Entrega equipo a
Jefe/a de Departamento para tramitar el
procedimiento de garantia o seguro en
caso de que aplique.

9 Entrega equipo nuevo o reparado a Informe 1 original
Analista A/B para sustitucion.
Termina Procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Mantenimiento correctivo para la
infraestructura tecnoldgica de telecomunicaciones del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Puebla
Analista A/B

Inicio

Detecta incidencias o interrupcion en los
servicios de telecomunicaciones, a través de la
plataforma de monitoreo

v 2

Genera un reporte ante la mesa de ayuda y
reporta a ellla Jefe/a de Departamento de
Administracién de Infraestructura

v

Acude al sitio y evalta

1

w

¢Laincidencia es
competencia del

Departamento de
Administracion de
nfraestructura?

Evalla la severidad de la incidencia

No
¢Se puede reparar en

Resuelve incidencia Fin

¢ Cuenta con equipo
de respaldo?

Si 6

Configura y reemplaza equipo por el dafiado >
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Mantenimiento correctivo para la
infraestructura tecnoldgica de telecomunicaciones del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Puebla

Analista A/B Jefe/a de Departamento de Administracion de
Infraestructura

7
Retira equipo
Si Ir a Procedimiento para Carga
: Tiene ! de Requisiciones en el Sistema
o caracién’? » Integral de Adjudicaciones
P : Municipales (SIAM); o Pdliza de
garantia/seguro en caso de
No 8 contar con ella

Entrega equipo a Jefela de
Departamento para tramitar
procedimiento de garantia o
seguro en caso de que aplique

9

4

Entrega equipo nuevo o0
reparado a Analista A/B para
sustitucién

Fin
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Nombre del

. . Procedimiento para el monitoreo y mantenimiento de redes.
Procedimiento:

Objetivo: Mantener una red segura, estable y convergente que reduzca incidencias
y tiempos de respuesta haciendo mas eficiente el servicio de las
telecomunicaciones para las personas servidoras publicas del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Legal: Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestién eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de
la Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 43 fraccion |l.

Politicas de 1. EllLa Subdirector/a de Infraestructura Tecnolégica sera ellla

Operacion: encargado/a de elaborar y proponer al Director de Gobierno
Electrénico, los planes de mantenimiento y modernizacién de la
infraestructura tecnolégica del Gobierno Municipal.

2. Toda solicitud para atencion de incidencias en la red debera realizarse
a través de la Mesa de Servicio o por oficio dirigido a él o la Director/a
de Gobierno Electronico.

3. Elseguimiento acerca de la atencion solicitada se hara por medio de la
Mesa de Servicio hasta la conclusién de la solicitud y respuesta del
oficio.

4. La Mesa de Servicio llevara el registro de todas las acciones realizadas
y de las personas que han intervenido en el proceso de solucion del
Incidente y tendra la responsabilidad de informar a el/la Usuario/a
acerca de cada reporte gue haya levantado.

Tiempo Promedio 1 a 15 dias habiles.
de Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Monitoreo y mantenimiento de redes.

Responsable | No. Actividad Formato o
Documento |

Analista Monitorea la red en el Aplicativo de Monitoreo de

Consultivo A Dispositivos de Telecomunicaciones. N/A N/A

¢ Se presenta incidencia en la red?
e No: Regresa a la actividad 1.

N/A N/A
En caso contrario:

2 | Revisa y monitorea el aplicativo durante 5
minutos y genera un reporte ante la mesa de

ayuda para su seguimiento. N/A N/A

¢ Se restablece la red?
e Si: Regresa a la actividad no. N/A N/A

De lo contrario:

3 | Toma medidas de acuerdo con la complejidad
de la falla. N/A N/A

4 | Levanta un reporte en el Sistema de la Mesa de
Servicio y lo asigna a él o la Analista A/B en el

sistema. N/A N/A

Analista A/B 5 | Atiende reporte y documenta solucién en el

Sistema Mesa de Servicio. N/A N/A

Termina procedimiento.

Diagrama de flujo del Procedimiento el Monitoreo y Mantenimiento de redes

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Analista Consultivo A Analista A/B , Especialista tercer nivel

QL)

Monitorea la red en el Aplicativo
de Monitoreo de Dispositivos de
Telecomunicaciones

¢ Se presenta
incidencia en la
red?

Si

Revisa y monitorea el aplicativo
durante 5 minutos y genera un
reporte ante la mesa de ayuda
para su seguimiento

¢ Se reestablece
la red?

3 No
Toma medidas de acuerdo a la
complejidad de la falla <
i 4 5
Levanta un reporte en el Atiende reporte y documenta
Sistema de la Mesa de Servicio solucién en el Sistema de Mesa

de Servicio

A

y lo asigna a él/la Analista A/B
en el sistema

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la administracion del Data Center.

Objetivo: Gestionar y vigilar el buen uso al Data Center con apoyo de personal
calificado, para realizar las actividades correspondientes y brindar una
mejora continua.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 43 fraccion .

Politicas de 1. El/La Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica a través del

Operacion: Departamento de Administracion de Infraestructura es ellla
encargado/a de coordinar y supervisar la operacion de los servicios
continuados del Gobierno Municipal.

2. La solicitud de acceso a las instalaciones del data center se realizara
con tres dias habiles de anticipacién, mediante oficio dirigido a la
Direccién de Gobierno Electrénico.

3. La Direccibn de Gobierno Electrénico o la Subdireccién de
Infraestructura Tecnolégica, son las Unicas facultadas para otorgar el

acceso al Data Center.

Tiempo Promedio de 3 dias habiles.
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Administracion del Data Center.

Responsable No. Actividad SOIUENOKE Tantos
Documento

Usuario/a Envia solicitud de acceso al Data Center via
solicitante 1 | oficio, mencionando datos de la Persona Oficio 1 original
Servidora Publica que ingresara.

Recibe oficio, posteriormente captura en el

Direccién de Sistema de Mesa de Servicio y cambia a o
Gobierno 2 | estado “Asignado” o su equivalente, Oficio 1 original
Electrénico asignandolo al Departamento de

Administracion de Infraestructura.

Jefe/a de
Departamentode | 3 | Revisa la solicitud en el Sistema de Mesa
Administracion de de Servicio. N/A N/A
Infraestructura

Otorga  acceso al Data  Center,
4 | documentando en Sistema de Mesa de

Servicio.

Termina Procedimiento.

N/A N/A

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO ﬂ
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Diagrama de flujo del Procedimiento

Usuario/a Solicitante

Direccion de Gobierno
Electrénico

para la Administracion del Data Center
Jefe/a de Departamento de

Administracion de
Infraestructura

Inicio

1

2

Envia solicitud de acceso al
Data Center via  oficio,
mencionando datos del servidor
publico que ingresara

v

Recibe oficio, posteriormente
captura en el Sistema de Mesa
de Servicio y cambia a estado
“Asignado” o su equivalente,
asignandolo al Departamento de
Administracion de
Infraestructura.

v

Revisa la solicitud en el Sistema
de Mesa de Servicio

4

A

Otorga acceso al Data Center,
documentando en Sistema de
Mesa de Servicio

Fin
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Nombrt_a d_el Procedimiento para la administracion de los usuarios de circuito cerrado

Procedimiento:
CCTV.

Objetivo: Administrar los accesos de circuito cerrado CCTV con el fin de
proporcionar seguridad en las instalaciones del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de
la Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 43 fraccion V.

Politicas de 1. El acceso a circuito cerrado CCTV podra ser solicitado a partir del

Operacion: Jefe/a de Departamento o mayor nivel jerarquico, en base al trdmite
de la solicitud del usuario y contrasefia.

2. El/La Servidor/a Publico/a solicitara por oficio dirigido a la Direccién
de Gobierno Electronico el acceso al CCTV, con tres dias habiles
de anticipacion.

3. La Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica a través del
Departamento de Administracion de Infraestructura proveera el
servicio de la CCTV.

4. La Subdireccion de Infraestructura Tecnolégica a través del
Departamento de Administracién de Infraestructura asignara el
usuario y contrasefia para el uso de CCTV; mismos que se
entregaran en sobre cerrado en un maximo de tres dias héabiles.

5. Se le informara a el/la Servidor/a Publico/a responsable del Acceso
a CCTV que el acceso es de uso exclusivo para quienes se les ha
asignado dichos privilegios por lo cual debera asegurarse que
ninguna otra persona utilice su cuenta, de lo contrario sera dado de

baja la cuenta de usuario.

3 dias habiles.

Tiempo Promedio de
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Administracion de los usuarios de circuito cerrado CCTV

.. Formato o

Envia solicitud de asignacion de usuario

;ﬁﬁgﬂ@ 1 | y contrasefa para acceso al CCTV a la Oficio 1 original
Direccion de Gobierno Electronico.
Recibe oficio y captura en el sistema de
_ . Mesa de Servicio, cambia estado o
Direccion de 2 | “Asignado” o su equivalente en el Oficio
GOb'?rUO sistema y asigna a ellla Jefe/a de Numero de 1 original
Electronico Departamento de Administraciéon de Reporte
Infraestructura.
Revisa la solicitud en el Sistema de Mesa
Jefela d de Servicio,
D ete a ? q 3 ¢Es Alta, Modificacién o Baja?
Agrrr)]?r:igtrrnaec?c’)(r)] dz ¢ Modificacién: pasa a la actividad 8. N/A N/A
Infraestructura ¢ Baja: pasa a la actividad 10.
En caso contrario:
¢ Solicitud factible?
e Si: Autoriza y asigna reporte a él o la
4 . « .
Analista A/B. Pasa a la actividad 6. N/A N/A
De lo contrario:
5 | Documenta en sistema.
Analista A/B Termina Procedimiento. N/A N/A
Crea acceso CCTV, documenta en el
6 | Sistema de Mesa de Servicio, y coloca el
“ ” . N/A N/A
estado a “Resuelto” o su equivalente.
Direccién de Envia oficio anexando sobre cerrado con
: 7 | el usuario y contraseifia CCTV a el/la - -
Gobierno : e Oficio 1 original
Electrénico Usuario/a Solicitante.

Termina Procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable § No. Actividad Formato o
Tantos
Documento

Realiza modificaciéon de acceso CCTV y
documenta en el Sistema de Mesa de
Analista A/B 8 Servicio la actividad realizada. Coloca al

reporte estado “Resuelto” o su equivalente N/A N/A
en el Sistema.
Direccién de Envia via oficio y/o correo  con las
Gobierno 9 | modificaciones realizadas. o o
Electrénico Termina Procedimiento. Oficio 1 original

Realiza la baja del acceso CCTV vy
documenta en el Sistema de Mesa de
Analista A/B 10 | Servicio la actividad realizada. Coloca al
reporte estado “Resuelto” N/A N/A
0 su equivalente en el sistema.

Direccion de Envia oficio y/o correo informando la baja.
Gobierno 11 Ofici 1 original
Electrénico Termina procedimiento. ICIO origina

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO n
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Administracion de los usuarios de circuito

Usuario/a solicitante

cerrado CCTV
Director/a de Gobierno

Electronico, Jefe/a de
Departamento de
Administracion de
Infraestructura

Analista de A/B

Inicio

2

Recibe oficio y captura en el
Sistema de Mesa de Servicio,
cambia estado “Asignado” o su

Envia solicitud de asignacién de
usuario y contrasefia para
acceso al CCTV a la Direccion
de Gobierno Electrénico.

equivalente en el sistema y
asigna a ella Jefela de
Departamento de Administracion
de Infraestructura

Oficio

3

Revisa la solicitud en el Sistema
de Mesa de Servicio

¢Es Alta,
Modificacién
0 Baja?

Modificacion Baja

Alta

5
"'SO.I'C'IUd ——» Documenta en Sistema
factible? No
v
Fin
4 6
Crea acceso CCTV, documenta
Autoriza y asigna reporte a ellla en el Sistema de Mesa de
Analista A/B —

Servicio, y coloca el estado a
“Resuelto” o su equivalente

}
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Administracion de los usuarios de circuito
cerrado CCTV

Director/a de Gobierno Electrénico,

Jefe/a de Departamento de Administracion de Analista A/B
Infraestructura

! 7 8

Envia oficio anexando sobre Realiza modificacién de acceso

cerrado _con el wusuario y a CCTV y documenta en el

contrasefia  CCTV a ella Sistema de Mesa de Servicio la

Usuario solicitante actividad realizada. Coloca al

reporte estado “Resuelto” o su

L-Komjo equivalente en el Sistema

. 9
Fin
Envia oficio y/o correo con
las modificaciones
realizadas
11 10
Solicita a través de la Mesa de Realiza la baja del acceso
Servicio la baja de un acceso CCTV y documenta en el
CCTV, al correo de la mesa < Sistema de Mesa de Servicio la
mesa.ayuda@pueblacapital.go actividad realizada. Coloca al
b.mx reporte estado “Resuelto” o su
Oficio

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO ﬂ



Puebla l W Registro: PCCR2124/RMP/SECATI/DGE/022/04102022
| ministracion

Contgoy f?fjfu"y JTecnologizsde  Cacha de elaboracion: 04/10/2022

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Gobierno Electréonico

Nombre del Procedimiento para la implementacion y monitoreo de los puntos de

Procedimiento: conexién de internet gratuito.

Objetivo: Instalar puntos de Wifi en red tipo mesh, para proveer el servicio de internet
inaldmbrico gratuito, incorporando herramientas que permita establecer un
modelo de desarrollo comunitario, personal, social y econémico con el fin
de apoyar a los Ciudadanos brindando el servicio en puntos estratégicos
del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulos 37 fraccion 1V, 43 fraccion X.

Politicas de 1. La Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica sera la encargada de

Operacion: supervisar y coordinar la operacion de la infraestructura tecnolégica
gue soporta la operacién del Gobierno Municipal a través del
Departamento de Administracion de Infraestructura.

2. La instalacion de los puntos se realizar4 siempre y cuando resulte
viable el andlisis de factibilidad técnica y el analisis social, econémico
y demogréfico.

3. Se licitard cada uno de los proyectos para la implementacién de puntos
de conexion de internet, para lo cual el prestador del servicio debera

brindar el servicio a entera satisfaccioén de la contratante.

Tiempo Promedio de 1 a 30 dias naturales.
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Implementacion y monitoreo de los puntos de conexiéon de

internet gratuito

Subdireccion de
Infraestructura
Tecnologica

Departamento de
Administracion de
Infraestructura

Direccion de
Gobierno
Electrénico

Prestador del
servicio

Departamento de
Administracion de
Infraestructura

Analista A/B

Proveedor

10

Determina numero de puntos
conexion de internet gratuito a mstalar y
turna al Departamento de Administracion
de Infraestructura para la elaboracion del
analisis.

Realiza analisis social, econémico y
demografico.

Elabora informe de factibilidad técnica y

remite resultados al Director/a de
Gobierno Electrénico a través de la
Subdireccién de Infraestructura

Tecnoldbgica.

Define y autoriza la instalacion de los
puntos de conexién de acuerdo con el
informe de factibilidad técnica y analisis
social, econémico y demografico en
comun acuerdo con el prestador del
servicio.

Instala el punto de conexion.

Agrega en el sistema el punto de
conexion.

Monitorea el funcionamiento del punto de
conexién y la conectividad otorgada por
el prestador del servicio a través de la
plataforma de monitoreo.

¢ El funcionamiento es correcto?
Si: Elabora reporte de seguimiento.
Termina procedimiento.
En caso contrario:
Reporta incidencia al
servicio para reparacion.
Repara e informa.
Termina Procedimiento.

prestador del

N/A

Informe

Informe

Contrato de
servicio

Reporte de
instalacion.

N/A

N/A

Reporte de
seguimiento

Reporte
para
proveedor

Reporte de
servicio

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

N/A

1 original

1 original

1 original

1 original

N/A

N/A

1 original

1 original

1 original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Implementacién y monitoreo de los puntos de
conexioén de internet gratuito

Direccion de Gobierno
Electronico, Subdireccion
de Infraestructura

Tecnoldg

1

Determina numero de puntos de
conexion de internet gratuito a
instalar y turna al Departamento de
Administracion de Infraestructura
para la elaboracién del andlisis

v 2
Realiza analisis social,
econdémico y demogréfico

v 3

Elabora informe de factibilidad
técnica y remite resultados al
Director/a de Gobierno Electrénico
a través de la Subdireccion de
Infraestructura Tecnolégica

Informe Instala el punto de conexion
4

Departamento de
Administracion de
Infraestructura, Analista A/B

Prestador del servicio,
proveedor

v

Reporte de instalacion

Define y autoriza la instalacion de

los puntos de conexion de acuerdo 6
con el informe de factibilidad Agrega en el sistema el punto de
técnica y  analisis social, conexién

econémico v demoaréfico en +

7

Contrato de servicio . . .
Monitorea el funcionamiento del
punto de conexiény la conectividad

otorgada por el prestador del
servicio a través de la plataforma
de monitoreo
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Implementacién y monitoreo de los puntos de
conexion de internet gratuito

Prestador del servicio,
proveedor

Departamento de Administracion de Infraestructura,
Analista A/B

No ¢ El funcionamiento es
correcto?

v Si 8
Elabora reporte de seguimiento —> Fin

Reporte de seguimiento 0
1

9

Repara e informa

v

" Reporta incidencia al prestador

del servicio para reparacion .
Reporte de servicio
Reporte para proveedor

I

Fin
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Procedimiento para la elaboracion del diagnéstico y propuesta de

Nombre del

optimizacion de componentes de hardware y software hasta niveles de
sistema operativo

Procedimiento:
Mantener los equipos de tipo servidor con los componentes fisicos y
I6gicos mas actuales, esto con la finalidad de garantizar un mejor

Objetivo:
funcionamiento para realizar de manera eficiente las actividades diarias.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
| articulo 43 fraccion VI.

Politicas de 1. Supervisaray coordinara la operacion de la infraestructura tecnolégica
Operacion: gue soporta la operacion del Gobierno Municipal.
2. Mediante el monitoreo de los equipos de procesamiento de datos, se

consideraran actualizaciones o modificaciones fisicas o légicas para
optimizar el desempenfo de estos.

| 1 a 90 dias habiles.

Tiempo Promedio de
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Diagndéstico y propuesta de optimizaciéon de componentes

de hardware y software hasta niveles de sistema operativo.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Detecta disminucién en el desempefio de
hardware o del sistema operativo

Analista A/B 1 | mediante el andlisis del comportamiento
de servidores a través de la plataforma N/A N/A
de monitoreo.
Reporta a el/la Jefe/a de Departamento
2 | de Administracion de Infraestructura. N/A N/A
Jefela de Analiza a detalle el origen de la
Departamento de 3 | afectacion o degradacion.
- L AT . . : N/A N/A
Administracion de ¢Laincidencia es de sistema operativo?
Infraestructura.
Si: Instala actualizaciones o parches y se
Analista A/B 4 | reinician servicios del sistema operativo.
Termina Procedimiento. N/A N/A
En caso contrario: ¢La incidencia es de
hardware y se puede reparar en sitio?
5 | e Si: Resuelve incidencia y pasa a N/A N/A
actividad 7.
Jefe/a de En caso contrario: Solicita refacciones,
Departamento de 6 | seinstalany se resuelve la incidencia.
Administracion de N/A N/A
Infraestructura.
Genera reporte o de las observaciones Reporte 1 original
Analista A/B 7 | sobre el equipo dafiado.

Termina Procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Diagndéstico y propuesta de optimizacion de
componentes de hardware y software hasta niveles de sistema operativo

Analista A/B Jefe/a de Departamento de Administracion de
Infraestructura

4 1

Detecta disminucion en el desempefio de
hardware o del sistema operativo mediante
el andlisis del comportamiento de
servidores a través de la plataforma de
monitoreo

| 2

Reporta a él/la Jefe/a de Departamento
de Administracion de Infraestructura >

3

Analiza a detalle el origen de la
afectacion o degradacién

4

Instala actualizaciones o parches y se Si
reinician  servicios del sistema [
operativo

v s

. . Si ¢Laincidencia es
Resuelve incidencia hardware y se puede

reparar en sitio?

¢Laincidencia es de
istema operativo~

A

v 7 6
Documenta mantenimiento y genera P Solicita refacciones, se instalan
reporte - y se resuelve la incidencia
Reporte
> Fin
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Nombre del

- . Procedimiento para la solicitud de bienes tecnolégicos.
Procedimiento:

Objetivo: Entregar en tiempo y de forma eficiente los equipos solicitados por las
diferentes dependencias del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, con la finalidad de evitar que se suspendan las funciones de
trabajo de las personas servidoras publicas.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 42 fraccion VIl y 43
fracciones VIl y IX.

Politicas de 1. El/lLa Subdirector/a de Infraestructura Tecnolégica sera ellla

Operacion: encargado/a de coordinar y supervisar la correcta administracion del
inventario de equipo de computo, telefonia y radiocomunicacion en
coordinacién con las Dependencias.

2. La Subdireccién de Infraestructura Tecnolégica a través del
Departamento de Administracion de Infraestructura realizara las

entregas de bienes tecnoldgicos de acuerdo con la disponibilidad.

5 dias habiles.

Tiempo Promedio de
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Solicitud de bienes tecnolégicos

Responsable Actividad FUUETD Tantos
Documento

Director/a de Recibe solicitud de bienes tecnoldgicos Oficio 1 original
Gobierno de manera oficial, asigna a el/la Jefe/a del
Electrénico Departamento de Soporte Técnico y/o
Administraciéon de Infraestructura para su
validacion.
Jefe/a del 2 Recibe solicitud via Sistema de la Mesa
Departamento de de Servicio. N/A N/A

Soporte Técnico
3 | ¢Esviable la asignacion del equipo?
e Si: Asigna a Coordinador/a
Especializado/a.

) - N/A N/A
o En caso contrario: pasa a la actividad
namero 9.
Coordinador /a | 3.1 | Valida existencia de bienes tecnoldgicos
- . N/A N/A
Especializado/a solicitados.
¢ Existe equipo solicitado? N/A N/A
4 | e Si:Turnaa él o la Analista A/B.
e En caso contrario pasa a la actividad N/A N/A
ndamero 8
Analista A/B 5 | Elabora vale de salida y entrega bien | Vale de salida 3
tecnologico solicitado. de equipo de originales
almaceén
Solicitante 6 | Firma vale de salida del bien tecnolégico. | Vale de salida 3
de equipo de originales
almaceén
Analista A/B 7 Realiza cambio en Sistema Integral de
Inventarios, documenta en el Sistema de N/A N/A

la Mesa de Servicio y cambia estado a
“‘Resuelto” o su equivalente.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Director/a de Envia mediante oficio vale salida Oficio 1 original
Gobierno de equipo de almacén y resguardo
Electrénico de activo fijo.
9 | Documenta en el Sistema de la Oficio 1 original

Mesa de Servicio, contesta oficio
notificando a la dependencia
solicitante que no se cuenta con
dicho equipo.

Termina Procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO ﬂ
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud de bienes tecnolégicos
Director/a de Gobierno

electrénico Coordinador/a El o la Solicitante
Jefe/a del Departamento especializado Analista A/B
Soporte Técnico.

e
v ]

Recibe  solicitud de  bienes
tecnolégicos de manera oficial,
asigna a ellla jefela del
Departamento de Soporte técnico
ylo Administracion de
Infraestructura para su validacion.

v 2

Recibe la solitud via sistema de la
Mesa de Servicio

!

Jsesviable la
asignacion del
equip6?

3.1

Asigna ! Coordinador Valida existencia de bienes
especializado tecnoldgicos solicitados.

¢ Existe equipo
solicitado?
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| Secrvara o Registro: PCCR2124/RMP/SECATI/DGE/022/04102022

PLIEbla . Administracidn

la Informacién

C<=nns°,.¥<vl-m"w7 yTecnologiasde o chyg de elaboracion: 04/10/2022

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Gobierno Electréonico

Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud de bienes tecnolégicos
Director/a de Gobierno

Electrénico Coordinador/a El o la Solicitante
Jefe/a del Departamento especializado Analista A/B

de Soporte Técnico.

4
Turna al analista A/B
v 5 6
Elabora vale de salida y . . .
entrega equipo solicitado > Firma ya]e de salida del bien
tecnologico
Vale de salida de Vale de salida de
equipo de almacén. equipo de almacén.
7
8 Realiza cambio en el sistema
Envia mediante oficio vale de Integral de Inventarios,
salida de equipo de almacény ®— documenta en el Sistema de la |
resguardo de activo fijo Mesa de Servicio y cambia |
ofici estado a resuelto o su
ICio. equivalente
9

Documenta en el sistema de
la Mesa de Servicio, contesta
oficio  notificando a la
dependencia solicitante que
no se cuenta con dicho
equipo.

Oficio.

Fin
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Nombre del

T Procedimiento para la recepcién y registro de bienes tecnolégicos.
Procedimiento: P P yreg 9

Objetivo: Dar a conocer las actividades que se realizan para ingresar en el Sistema
integral de inventarios los Bienes Tecnoldgicos de reciente adquisicion
por cualquier medio, asignandole un numero de inventario o folio.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 42 fraccion VIl y 43
fracciones VIl y IX.

Politicas de 1. El/La Subdirector/a de Infraestructura Tecnolégica a través del

Operacion: Departamento de Administraciéon de Infraestructura sera ellla
encargado/a de coordinar y supervisar la correcta administracion del
inventario de equipo de computo, telefonia y radiocomunicacion en
coordinacién con las Dependencias.

2. El registro de un bien tecnoldgico en el Sistema de Integral de
Inventarios podra realizarse por: adquisicion, licitacion, donacion,
dacion en pago, por algun fideicomiso, o reposicién como lo estipula
la  Normatividad General para el Alta, Baja Operativa,
Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno
Municipal al Servicio de las Dependencias que lo conforman.

3. Elfallo sera emitido por la Direccion de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

4. Para el registro de todo bien mueble, deberd presentar al
Departamento de Administracion de Infraestructura: el fallo,
dictamen, y factura.

5. Los Departamentos de: Administracion de Infraestructura y/o de
Soporte Técnico, seran los responsables de validar las caracteristicas
técnicas de los equipos.

6. El Departamento de Administracion de Infraestructura:

e Registrara y etiquetara los equipos en el Sistema integral
de inventarios establecidos en dicho catélogo.
e Definir4 catédlogo de bienes tecnolégicos.

1 a 3 dias habiles.

Tiempo Promedio de
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO n
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Descripcién del Procedimiento: Recepcion y registro de bienes tecnoldgicos

Responsable No. Actividad SOIUENOKE Tantos
Documento

Elola
Coordinador/a
Especializado/a
(Departamento de
Administracién de
Infraestructura)

Jefela de
Departamento de
Administracion de 2
Infraestructura y/o

Soporte Técnico

1 | Recibe fallo, factura y bien tecnologico. | Fallo, Factura 1 copia

Valida caracteristicas técnicas del bien

. X Fallo, Factura 1 copia
tecnoldgico a registrar.

¢, Los datos son correctos?
Si: Firma de recibido y turna a él o la
Coordinador/a  Especializado/a el
3 | seguimiento correspondiente. N/A N/A
* En caso contrario pasa a la

actividad nimero 5.

Etiqueta cada bien tecnoldgico con el

namero de inventario, genera resguardo Etiqueta 3

y vale de entrada y entrega bien resguardo originales
tecnolégico al area solicitante.

Analista A/B 4

En caso contrario: Regresa los bienes
5 | amparados al Proveedor. N/A N/A
Termina Procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcién y registro de bienes tecnolégicos
El o La Coordinador/a Especializado/a,

Jefe/a de Departamento de Administracion El o La Analista B
de Infraestructura y/o Soporte Técnico

Inicio

1

Recibe fallo, factura y bien
tecnologico
Formato
Factura

Valida caracteristicas técnicas
del bien tecnoldgico a registrar

Formato
Factura

; Datos correctos?
4

i 3 Etiqueta cada bien tecnoldgico

Firma de recibido y turna a él/la
Coordinador/a Especializado/a
el seguimiento correspondiente

con el ndimero de inventario,
genera resguardo y vale de
entrada y entrega hien
tecnoloaico al area solicitante

Etiqueta

¢ 5

Regresa los bienes amparados
al Proveedor

Fin
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Nombre del

Procedimiento:

Procedmiento para la administracion de bienes tecnolégicos.

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles tecnoldgicos para el
correcto control de todos los equipos de cdmputo que forman parte del
Honorable Ayuntamiento de Puebla.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 42 fraccién VII y 43
fracciones VIl y IX.

1. El/La Subdirector/a de Infraestructura Tecnologica sera el/la encargado/a
de coordinar y supervisar la correcta administracion del inventario de
equipo de computo, telefonia y radiocomunicacion en coordinacion con las
Dependencias.

2. La Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica a través del Departamento
de Administracion de Infraestructura, gestionara todo lo relacionado con el
inventario de cdémputo, telecomunicaciones, radiocomunicaciones y
telefonia.

3. Los o Las Enlaces Administrativos/a o Directores/as Administrativos/as de
las Dependencias que integraran el Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla:

e Avisara de cualquier cambio de asignacion y/o ubicacién realizada al
interior de su dependencia.

¢ Notificara via oficio los cambios de resguardos de bienes que se
deriven de altas, bajas y cambios de adscripcion.

e Participara en las revisiones y actualizacién de inventarios.

3 meses.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Administracion de bienes tecnolégicos.

Formato o

Direccién de Envia oficio anexando cronograma de Oficio 1 original
Gobierno trabajo por dependencia a los o las | Cronograma de
Electronico Enlaces Administrativos/as o] trabajo

Directores/as Administrativos/as de las
Dependencias que integran el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Analista A/B 2 | Revisa flspamente los equipos en las N/A N/A
Dependencias.
¢El equipo se encuentra registrado en la
base de datos del area?
Si: pasa a la actividad numero 4.
3 | e En caso contrario: Registra los datos
. N/A N/A
del equipo encontrado en la base de
datos del reporte.
e Pasa a la actividad 5.
4 | Imprime vales de recepcién y recaba firma Vale de 1 original
del o la resguardante responsable del Recepcion
equipo.
e Pasa a actividad 6.
5 | Realiza las correcciones en la base de N/A N/A
datos.
6 | Elabora oficio por Dependencia, enviando Oficio, 1 original
por correo electrénico los resguardos de resguardo
activo fijo.
Direccion de 7 | Remite oficio por Dependencia. Oficio 1 original
Gobierno
Electronico
Enlace 8 Recibe, valida y recaba firmadas de Oficio, 1 original
Administrativo resguardos. resguardo
9 | Remite de manera oficial los resguardos Oficio, 1 original
firmados por los resguardantes. resguardo

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Direccion Recibe resguardos firmados por Oficio 1 original
Gobierno Enlace Administrativo y Resguardos
Electrénico resguardante de la Dependencia.
11 | Firma resguardos y remite al Jefe/a Resguardos 3
de Departamento de Administracion originales
de Infraestructura
Analista A/B 12 | Separa los resguardos por duplicado Oficio 1 original
y genera oficio de respuesta. Resguardos

Termina procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Administracion de bienes tecnolégicos.

Direccién de Gobierno Electrénico Analista A/B

1

Envia oficio anexando cronograma
de trabajo por la dependencia a los
o las enlaces Administrativos/as o
Directores/as Administrativos /as
de las Dependencias que integran
el Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

2

Revisa fisicamente los equipos en
las dependencias.

7

Remite oficio por

¢El equipo se Si
encuentra
registrado en la

base de datos

Registra los datos del equipo
—_| encontrado en la base de datos
del reporte y pasa a la actividad 5

4

Imprime vales de recepcion y
recaba firma del o la
resguardante responsable del

RS SR T D N D RN

Vale de Recepcién

5

Realiza las correcciones en la
—» base de datos
v 6

Elabora oficio por Dependencia, 4_1

dependencia

Oficio.

106

enviando por correo electrénico
los resauardos de activo fiio

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Administracion de bienes tecnolégicos.

el d(? C_Soblerno Analista A/B Enlace Administrativo
Electronico

105

v 5

Recibe, valida y recaba firmas
de resguardo.

10 ¢ 9

Recibe resguardos firmados por Remite de manera oficial los
enlace Administrativo y resguardos firmados por los
resguardante de la | < resguardantes.

dependencia

\ 4 11 12
Firma resguardos y remite al Separa los resguardos
jefela de Departamento de .| por duplicado y genera
Administracion de | oficio de respuesta.
infraestructura
Oficio resguardo
fin
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Nombre del

- . Procedimiento para la baja de bienes tecnolégicos en SAP.
Procedimiento:

Objetivo: Brindar informacion de las actividades requeridas para dar cumplimiento a
la Normatividad General para el Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal al Servicio de
las Dependencias que lo conforman.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 42 fraccion Xl y 43
fracciones VIl y IX.

Politicas de 1. El/lLa Subdirector/a de Infraestructura Tecnolégica propondra al

Operacion: Director/a de Gobierno Electrénico, el anteproyecto de baja,
desincorporacién y destino final de los recursos tecnoldgicos propiedad
del Gobierno Municipal conforme a la normatividad aplicable.

2. El/La Director/a, el o la Enlace Administrativo/a de cada Dependencia,
solicitara la baja de equipo de cdomputo, radiocomunicaciones y
telefonia fija, via oficio, anexando la relacién de los bienes susceptibles
de baja y desincorporacién del Patrimonio Municipal a el/la Director/a
de Gobierno Electrénico.

3. Los equipos causantes de baja deberan ser entregados fisicamente en
el almacén de la Direccibn de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

4. La Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica a través del
Departamento de Administracion de Infraestructura, sera responsable
de integrar la documentacién necesaria para iniciar el tramite de baja
de los bienes muebles en materia de equipo de cbémputo,
telecomunicaciones, radiocomunicaciones y telefonia fija propiedad del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Tiempo Promedio de 45 dias naturales.
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcién del Procedimiento: Para la Baja de bienes tecnolégicos en SAP.

Formato o

Area solicitante Remite via oficial, solicitud de diagnéstico de Oficio 1 original
infraestructura tecnolégica para posible baja.
Anexando listado de bienes tecnoldgicos

Analista 2 | Recibe solicitud de diagndstico y turna al Oficio 1 original
Consultivo A Departamento de Soporte Técnico Yy/o
Administracibn de Infraestructura segun
corresponda.
Departamento 3 | Acude a la dependencia para realizar
de Soporte diagnostico de bienes tecnolégicos.
Tecnico y/o N/A N/A
Administracion
de
Infraestructura
Area solicitante | 4 | ¢Los bienes son diagnosticados como
inservibles?

e Si: Solicita via oficial la baja de equipo
tecnoldgico, adjuntando la lista impresa y
electronica de los bienes con los datos:
descripcion del equipo, marca, modelo,
namero de inventario Conac, serie y N/A N/A
resguardante y entrega bienes
tecnoldgicos al almacén de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales.
e Pasa ala actividad 6.

5 | En caso contrario: Devuelve bienes a la
Direccion de Gobierno Electrénico adjuntando
la lista impresa y electrénica de los bienes con
los datos: descripcién del equipo, marca,
modelo, nimero de inventario Conac, serie y
resguardante y entrega bienes tecnoldgicos al
Departamento de  Administraciéon de
Infraestructura.

e Pasa a actividad 6.

N/A N/A

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista Recibe oficio, levanta reporte en el 1 original
Consultivo A Sistema de Mesa de Servicio, anexa Oficio
copia electrénica del oficio y asigna a
ellla Jefe/a del Departamento de
Administracién de Infraestructura.

Jefe/a del 7 | Verifica reporte en el Sistema de la Oficio 1 copia
Departamento de Mesa de Servicio, asigna a El o La
Administracion de Coordinador/a Especializado/a.
Infraestructura (ES bien tecnoldgico para
devolucion?

Si: Pasa a actividad 8.
e En caso contrario: Pasa a

actividad 9.
Coordinador/a 8 | Instruye a Analista A/B para la
Especializado/a recepcion de los bienes que fueron

: . N/A N/A
devueltos y se reasignan. Termina

procedimiento.

Analista A/B 9 | Recibe equipo para baja y oficio de la Oficio 1 copia
Dependencia solicitante con relacién
impresa y electronica en el almacén
de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y
agrupa bienes por tipo.
10 | Genera el Memorando con la relacién Memorando
de equipos para dar de baja y lo envia 1 original
a la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Analista 11 | Recibe oficio con copia del acta de Oficio 1 original
Consultivo A Cabildo de la baja de los bienes.

Termina Procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento

Area solicitante

Direcciéon de Gobierno
Electronico Departamento de
Soporte Técnico y/o
Administracion de
Infraestructura

para la Baja de bienes tecnolégicos en SAP.

Jefe/a de Departamento de

Administracion de

Infraestructura, Coordinador/a
especializado/a Analista A/B

Remite via oficial solicitud de

2

diagndstico de infraestructura
tecnologica para posible baja.
Anexando listado de bienes
tecnologicos.

4

Solicitar via oficial la baja de
equipo tecnoldgico adjuntando
la lista impresa y electronica de
los bienes con los datos:
descripcién del equipo, marca,
modelo, numero de inventario,
cofiac, serie y resguardante y
entrega de bienes tecnoldgicos
al almacén de la Direccién de
Recursos Materiales y
Servicios generales.

5

Devuelve bienes a la Direccion
de Gobierno electrénico
adjuntando la lista impresa y
electronica de los bienes con
los datos, descripcién del
equipo, marca, modelo, nimero
de inventario, Conac, serie y
resguardante, y entrega bienes
tecnoldgicos al Departamento
de administracion de
infraestructura.

v

Recibe solicitud de diagnéstico y
turna a departamento de Soporte
técnico y/o administracion de
infraestructura segun corresponda.

3

Acude a la dependencia para
realizar diagnostico de bienes
tecnolégicos.

¢los bienes son

diagnosticados
como

inservibles?

No

A

‘ 6

Recibe oficio, levanta reporte
en el Sistema de mesa de
servicio, anexa copia
electronica del oficio y asigna a
ellla Jefe/a del Departamento
de Administracion de
infraestructura.

v

7

Verifica reporte en el sistema
de la Mesa de servicio, asigna
a él o la Coordinador/a
Especializado/a administracion
de infraestructura  segun
corresponda.

111
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Baja de bienes tecnolégicos en SAP.

. . . - Jefe/a de Departamento de Administracion
Direccion de Gobierno Electronico -
de Infraestructura, Coordinador/a

Departamento de Soporte Técnico

/o Administracion de Infraestructura epEEElZEE @R ARELIEE A2

No

¢Es bien
tecnolégico para
devolucion?

} s 8
Instruye a Analista A/B para la

recepcion de los bienes que
fueron devueltos y se reasignan.

Fin

Recibe equipo para baja y oficio
de la dependencia solicitante
con relacion impresa de la
direccion de recursos materiales
y servicios generales y agrupar
bienes por tipo.

11

Recibe oficio con copia del acta de ¢ 10
Cabildo de la baja de los bienes -« Genera el Memorando con la
— relacion de equipos para dar de
Oficio baja y lo envia a la Direccion de
Recursos materiales y servicios
l generales.
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para la atencién de siniestros ante la aseguradora.

Objetivo: Reportar con oportunidad la ocurrencia de siniestros e incidentes ante la
Aseguradora que afecten los equipos de coémputo, telefonia y
radiocomunicacion propiedad del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, para que los bienes sean reparados o reemplazados y asi
preservar el patrimonio Municipal.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y

tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de

la Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,

articulo 43 Fraccion XIlI.

Politicas de 1. La Direccion de Gobierno Electrénico a través de la Subdireccion de

Operacion: Infraestructura Tecnolodgica y el Departamento de Administracion de
Infraestructura, serd responsable de la preservacion de los bienes
muebles que son objeto de robo, siniestro extravio en materia de
equipo de cémputo, telefonia y radiocomunicacién propiedad del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y que se estara a lo
dispuesto por el dictamen emitido por la compafia aseguradora y si se
determinara la pérdida total del mismo, se procedera a la baja operativa
y posterior baja del SAP y correspondera a la Contraloria Municipal
determinar si existe responsabilidad administrativa por parte de el/la
Servidor/a Publico/a que tenia bajo su resguardo el bien robado,
siniestrado o extraviado para que éste, pague el costo del deducible,
reponga el bien o pague el precio del mismo.

2. El o la Enlace Administrativo/a de la Dependencia debera informar por
escrito el o los motivo(s) del siniestro del o los bienes propiedad del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla a la Direccién de
Gobierno Electronico en 24 horas posteriores.

3. Para integrar el expediente de los bienes siniestrados se adjuntara la
siguiente documentacion:

o Oficio con el relato de hechos.

o Acta MP/Constancia de Hechos. En caso de aplicar.
o Copia de Resguardo.

o Copia de Identificacion oficial de el/la Usuario/a.

Il Je N el n=le[leNe[:M De 45 a 60 dias habiles.

Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Atencion de siniestros ante la aseguradora

Responsable No. Actividad SOIUENOK Tantos
Documento

Enlace
Administrativo/a o
Director/a
Administrativo/a
de las
Dependencias

Direccion de
Gobierno
Electrénico

Jefe/a de
Departamento de
Administracién de

Infraestructura

Coordinador/a
Especializado/a

Analista A/B

Aseguradora

Envia oficio dirigido a ella
Director/a de Gobierno Electrénico,
en el que expone el o los motivo(s)

del siniestro del o los bienes
siniestrados.

Revisa documentacion.

JLos documentos estan
completos?

Si: Recibe oficio y turna folio a él o
la Jefe de Departamento de
Administracién de Infraestructura.

e En caso contrario pasa a la

actividad nimero 16.

Revisa y reasigna a Coordinador/a
Especializado/a.

Asigna a Analista A/B para su
atencion y seguimiento.

Reporta el siniestro de dafio o
pérdida de equipo a la
Aseguradora.

Recibe reporte, asigna numero de
siniestro, designa despacho vy
envia formato via correo para
solicitud de documentos.

Oficio,
Acta MP,
Constancia de
Hechos,
Resguardo,
Identificacion
Oficial.

N/A

Oficio
Expediente

N/A

N/A

N/A

Reporte

1 original

N/A

1 original

N/A

N/A

N/A

Electrénic
0]

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos
Documento

Analista A/B

Aseguradora

Analista A/B

Enlace
Administrativo/a o
Director/a
Administrativo/a

Analista A/B

10

11

12

13

14

Recibe folio para seguimiento del
siniestro, integra expediente (carta
de reclamacion, identificacion del
resguardante, cotizacion y factura)
y genera oficio para su envio de
manera oficial a la aseguradora.

Recibe y turna al despacho de
ajustadores destinado para la
atencion del siniestro.

¢ Es procedente la reclamacion?

Si: Elabora convenio de ajuste y lo
envia por correo electronico a la
Direccion de Gobierno Electronico.
e En caso contrario: pasa a la

actividad nimero 17.

Recibe convenio de ajuste via
correo electrénico, elabora oficio de
requerimiento de deducible para su
envio a ¢él o la Enlace
Administrativo/a y/o a ellla
Director/a Administrativo/a del area
solicitante, con copia a Contraloria
y Sindicatura, para su
conocimiento.

Recibe oficio de requerimiento de
deducible, realiza el pago, y envia
ficha en original a la Direccion
Gobierno Electronico.

Recibe y escanea la ficha bancaria.
Genera Oficio, adjunta ficha de
pago y se solicitan los bienes a la
Aseguradora.

Recibe carta finiquito, equipo
reparado o el bien reemplazado,
factura original, firma de recibido y
realiza cambios en SAP.

Oficio
Expediente

Carta
reclamacion
Expediente

N/A

Oficio

Oficio
Ficha
Bancaria

Oficio
Ficha
bancaria

Carta
Finiquito
Equipo
Factura
original

1 original

1 original

N/A

1 original

1 original

1 original

1 original

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos
Documento

Procede a la baja informando via

Direccién de oficio  al Departamento de
Gobierno 15 | Contabilidad de la Tesoreria N/A N/A
Electrénico Municipal.

Termina procedimiento.

e Regresa documentacion 'y
oficio  hasta que estén
16 completos los requerimientos y Oficio 1 original
Regresa a actividad 2.

Recibe oficio de reclamacion
denegada, elabora oficio para la
Contraloria Municipal e informa
resolucion para que determine
sobre el bien siniestrado y situacion
17 | de pago, reposicion o exoneracién Oficio 1 original

del equipo a él o la resguardante,
con copia a el/la Usuario/ay el o la
Enlace Administrativo/a de la
Dependencia.

Termina Procedimiento.

Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion de siniestros ante la aseguradora
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Enlace Administrativo/a o
Director/a Administrativo/a

de las Dependencias

Direccion de Gobierno Electronico,

Jefe/a de Departamento de

Administracion de Infraestructura,
Coordinador Especializado/a,

Aseguradora

Inicio
1

Envia oficio dirigido a ellla
Director/a de Gobierno
Electrénico, en el que expone el
0 los motivo(s) del siniestro del
0 los bienes y adjunta
documentacion:

*QOficio con el relato de hechos.
*Acta MP/ Constancia de
Hechos (en caso de aplicar)
*Copia de resguardo

*Copia de identificacion oficial
de el/la Usuario/a

Oficio

Acta MP, Constancia de
Hechos

Resguardo
Identificaciéon Oficial

Analista A/B

>

Revisa documentacién

¢Los documento
estan completos?

Recibe oficio y turna folio a él o
la Jefe/a de Departamento de
Administracién de
Infraestructura

v 2

Revisa y reasigna a
Coordinador/a Especializado/a

v 5

Asigna a Analista A/B para su
atencion y seguimiento

7

v 6

Reporta el siniestro de dafio o
pérdida de equipo a la
Asequradora

Recibe reporte, asigna
nimero de siniestro,
designa despacho vy
envia formato via correo
para solicitud de
documentos

Recibe folio para seguimiento
del siniestro, integra expediente
(carta de reclamacion,
identificacion del resguardante,
cotizacion y factura) y genera
oficio para su envio de manera
oficiala la aseguradora

Oficio
Expediente

Reporte

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento

Enlace Administrativo/a o

Director/a Administrativo/a

de las Dependencias

Direccion de Gobierno
Electronico, Jefe/a de

Departamento de Administracion
de Infraestructura, Coordinador

para la atencion de siniestros ante la aseguradora

Aseguradora

12

Recibe oficio de requerimiento
de deducible, realiza el pago y

Especializado/a, Analista A/B

11

9

Recibe y turna al despacho
de ajustadores destinado
para la atencion del
siniestro

Recibe convenio de ajuste via correo
electronico, elabora  oficio  de
requerimiento de deducible para su
envio a él/la Enlace Administrativo/a y

envia ficha en original a la
Direccién de Gobierno
Electrénico

Oficio

Ficha bancaria

A

el/la directora/a Administrativo/a del
area solicitante, con copia a
Contraloria y Sindicatura, para su
conocimiento

Carta reclamacioén
Expediente

¢ Es procedente
a_reclamacion?

Si 10

Elabora convenio de

ajuste y lo envia por
correo electrénico a la
Direccion de Gobierno
Electrénico

o Genera oficio, adjunta ficha de

Oficio
13

Recibe y escanea la ficha bancaria.

pago y se solicitan los bienes a la
aseqguradora

Oficio
Ficha bancaria
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencidn de siniestros ante la aseguradora
Direccion de Gobierno Electrénico,

Jefe/a de Departamento de Administracion de Infraestructura,
Coordinador Especializado/a, Analista A/B

14

Recibe carta finiquito, equipo
reparado o el bien reemplazado,
factura original, firma de
recibido y realiza cambios en
SAP

Carta finiquito
Equipo
Factura Original

Procede a la baja informando
Fin via oficio al Departamento de
Contabilidad de la Tesoreria
Municipal

16

Regresa documentacion y oficio 4—@

hasta que estén completos los
requerimientos —>@

Oficio
17

Recibe oficio de reclamacion denegada,
elabora oficio para la Contraloria
Municipal e informa resolucion para que
determine sobre el bien siniestrado y
situacion de pago, reposicibn o
exoneracion del equipo a éllla
resguardante, con copia a él/la Usuario/a
y éllla Enlace Administrativo de la
Dependencia

Oficio
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VIl. DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para brindar soporte técnico a las Dependencias que

conforman el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Obijetivo: Restablecer el servicio de un incidente tecnoldgico lo antes posible para
evitar la interrupcion de las actividades de las personas servidoras
publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 44 fraccién Il.

Politicas de 1. Cualquier solicitud de soporte técnico por parte de las Dependencias

Operacion: gue conformen el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
deberé ser canalizado a través de la Mesa de Servicio a cargo de la
Direccion de Gobierno Electronico.

2. Toda actividad relacionada con soporte técnico se debera
documentar en el Sistema de la Mesa de Servicio.

3. En tanto no se dé solucién al incidente, no se debera cambiar el
estado del reporte a resuelto.

Tiempo Promedio de 1 a 5 dias habiles.

Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Soporte Técnico para las Dependencias que conforman el
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Usuario/a Solicita soporte técnico a la mesa de Folio
servicio via telefénica.

1 original

Analista A/B 2 Registra la solicitud de soporte técnico
en el Sistema Mesa de Servicio.

3 Asigna el reporte en Sistema Mesa de
Servicio al Jefe/a de Departamento de
Administracion de Infraestructura o N/A N/A
Soporte Técnico, acorde al catadlogo de
servicios establecido.

N/A N/A

Jefe/a de 4 P ; i
Departamento Verifica continuamente el Sistema Mesa
P de Servicio y asigna cada reporte al N/A N/A
de Soporte Analista A/B
Técnico
Analista A/B 5 Acude al sitio para proporcionar la N/A N/A

atencion de soporte técnico solicitado.

6 Documenta el seguimiento en el Sistema
Mesa de Servicio.
¢ Se soluciona?

e Sj: Pasa a la actividad 9. N/A N/A

En caso contrario:

7 Documenta en el Sistema Mesa de
Servicio.
. Se requiere intervencion de otras
areas? N/A N/A
¢ No: pasa a la actividad 9.

En caso contrario:

8 Solicita a la Mesa de Servicios la
reasignacion de folio al area N/A N/A
correspondiente.

9 Documenta la solucion y cambia el
estado de “Asignado” o su equivalente a
“Resuelto” o su equivalente en el N/A N/A
Sistema de la Mesa de Servicio.
Termina procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Soporte Técnico para las Dependencias que
conforman el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Usuario Analista A, B JEife o Departgmgnto de
Soporte Técnico

1 2

Registra solicitud de soporte
técnico en el Sistema Mesa de
Servicio

Solicita soporte técnico a |y
mesa de servicio via
telefénica

3 4
Folio y
Asigna reporte en el Sistema de
Mesa Servicio al Jefe/a de Verifica continuamente el
Departamento correspondiente sistema de Mesa de

en el catdlogo de servicios Servicio y asigna cada
establecido. reporte al analista A/B

v

5

Acude a sitio para proporcionar
la atencion de soporte técnico
solicitada.

A

Documenta el seguimiento en el
Sistema Mesa de Servicio

v

¢ Se soluciona?

Documenta en el Sistema Mesa
de Servicio, si es necesaria la
intervencion de otras areas para
la solucion del incidente
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar Soporte Técnico para las Dependencias que

conforman el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Usuario Analista A, B Jefe de Departf:\mgnto de
Soporte Técnico

¢ Se requiere
intervencion de otras
areas?

v

8
SI

Solicita a la Mesa de Servicio la
reasignacion del folio al &rea
correspondien

Ol

Documenta la solucion y cambia
el estado de Asignado o su
equivalente resuelto en el
Sistema Mesaide Servicio.

9

Fin
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Nombre del

- . Procedimiento para el reemplazo de refacciones en bienes tecnolégicos.
Procedimiento:

Objetivo: Proporcionar el reemplazo de refacciones de los bienes tecnoldgicos de
activo fijo, con la finalidad de mantener en dptimas condiciones los equipos
propiedad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon y Tecnologias de
la Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 44.

Politicas de 1. EllLa Subdirector/a de Infraestructura Tecnolégica serd ellla

Operacion: encargado/a de supervisar y coordinar la operacion de la
infraestructura tecnol6gica que soporta la operaciéon del Gobierno
Municipal.

2. Las refacciones solicitadas se instalardn en bienes tecnoldgicos de
activo fijo propiedad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

1 dia.

Tiempo Promedio de
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO



Puebla ! g Registro: PCCR2124/RMP/SECATI/DGE/022/04102022
ministracion

Contgoy w‘wn'ﬁy' JTecnologizsde  Cacha de elaboracion: 04/10/2022

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién de Gobierno Electréonico

Descripcion del Procedimiento: Reemplazo de refacciones en bienes tecnolégicos

Formato o

Area solicitante Solicita via telefénica, a Mesa de Servicio,
un reporte para el reemplazo de refaccion N/A N/A
del bien tecnoldgico.

Mesa de servicio 2 | Asigna el reporte a Jefe/a de Departamento

de Soporte Técnico via Sistema Mesa de N/A N/A
Servicio.
Jefela de 3 | Revisa la solicitud y asigna el reporte a
Departamento de Analista A/B. N/A N/A
Soporte Técnico.
Analista A/B 4 | Acude al sitio y valida la solicitud del
usuario.
¢Es necesario el reemplazo? N/A N/A
¢ No: pasa a la actividad 8.
En caso contrario:
5 | Solicita a Coordinador/a Especializado/a del
Departamento de Administracion de
Infraestructura, la validacion en existencia
de la refaccion requerida. N/A N/A
¢ Se cuenta con la refaccion?
¢ No: pasa a la actividad 9.
En caso contrario:
Coordinador/a 6 | Entrega refaccion a Analista A/B y asigna | Vale de salida 3
Especializado/a mediante formato de autorizacion de salida de equipo de | originales
del Depto de de bienes informaticos del edificio. almacén
Administracion de FORM.300/SE
Infraestructura CATI/012224.
Analista A/B 7 Insf[ala __refacmon en el bien tecnolégico de N/A N/A
activo fijo.
8 Docu_menta en _Sl;tema Mesa de Servicio. N/A N/A
Termina procedimiento.
Area solicitante 9 | Solicita via telefénica a Mesa de Servicio un
reporte para el reemplazo de refaccion del N/A N/A
bien tecnologico.
10 | Documenta en Sistema Mesa de Servicio.
N/A N/A

Termina procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el reemplazo de refacciones en bienes
tecnolégicos

Jefe/a de Departamento de

p .. .. Soporte Técnico.
Area solicitante Mesa de servicio P

Coordinador/a Especializado/a
Analista A/B

Inicio

1 2 3
Solicita via telefénica a Mesa Asigna reporte a Jefe/a de Revi licitud v asi .
de Servicio un reemplazo de » Departamento de  Soporte T eV'S? SOEU y asigna reporte
refaccion de bien tecnolégico Técnico via Sistema Mesa de a Analista A/B

Servicio
v 4
Acude a sitio y valida la solicitud

del usuario.

v

¢ Es necesario el
reemplazo?

v Si 5
Solicita a coordinador/a
Especializado/a del

Departamento de Administracion
de Infraestructura, la validacion
en existencia de la refaccion
requerida.

¢ Se cuenta con la
refaccion?

Entrega refaccion a Analista A/B
y asigna mediante formato de
autorizacion de salida de bienes
informaticos del edificio.

Vale de salida de equipo
de almacén

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el reemplazo de refacciones en bienes
tecnologicos

Jefe/a de Departamento de Soporte Técnico.
Coordinador/a Especializado/a
Analista A/B

7

Instala refaccion en el bien
tecnolégico de activo fijo

@ v

Documenta en sistema Mesa
de Servicio

I

Solicita via telefonica a Mesa
de Servicio un reporte para el
reemplazo de refaccion del
bien tecnolégico.

8

9

10

Documenta en sistema Mesa
de Servicio

Fin
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Autorizacion de Salida de Bienes Informaticos del Edificio

Puebla |

Encramn O -
Admirsstracian Oy 5
Conmige y-.q.-.-nun--l.-u E-'rlnﬁ':ﬂnlm- da l‘._ 5 ’:-. .l‘.:' -
MEXICO WA

—_—

h.:. ;..___I- (2
7"' ‘ é 05

E S LI

conin serdsione

e
|:| 800 1 VIGILA
BdE4%T

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA

AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES INFORMATICOS DEL EDIFICIO (2 poniente 107, centro)

FECHA DE SALIDA:
AREA QUE RECIBE:

TELEFONO: 1
DESCRIPCION MARCA SERIE MOTIVO DE LA SALIDA 5
RECIBE VIGILANCIA
3
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) SELLO DE AUTORIZACION (NOMERE Y FIRMA DEL

VIGILANTE EN TURNO)

FORM.Z00/SECATI 012224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Instructivo de llenado del formato de Autorizacion de Salida de Bienes Informaticos del Edificio

1. Fecha de salida: Anotar la fecha de salida del equipo tecnolégico.
Area que recibe: Area a la que se entrega el bien tecnoldgico.
Teléfono: nimero telefénico con extensiéon del area que recibe el bien.

2. Descripcion: Describir detalladamente cada uno de los bienes que saldran del edificio.
Marca: Escribir marca del bien o bienes que saldran del edificio.
Serie: Escribir la serie del bien o bienes que saldran del edificio.
Motivo de la salida: Anotar el motivo de salida del bien o bienes que saldran del edificio.

3. Nombre, cargo y firma: Escribir los datos de los responsables.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Procedimiento para la solicitud de soporte técnico de tercer nivel para
antivirus institucional y telefonia analogica.

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: Solventar requerimientos o incidencias relacionadas con el antivirus
institucional y telefonia analégica con la finalidad de mantener en 6ptimas
condiciones los equipos propiedad del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 44 fracciones Il y VI.

Politicas de 1. El Departamento de Soporte Técnico sera el Unico responsable de
Operacion: brindar el antivirus institucional.

2. El Departamento de Soporte Técnico sera el Unico responsable de
brindar y dar seguimiento a solicitudes de telefonia analdgicas.

3. Las solicitudes de soporte técnico para antivirus institucional o telefonia
analdgica seran a través de la Mesa de Servicio o via oficial.

Tiempo Promedio de 6 dias habiles.
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Solicitud de soporte técnico de tercer nivel para antivirus

institucional y telefonia analoégica.

Actividad Reimatcio Tantos
| Documento |

Responsable ‘

Area solicitante SoI|C|ta a la Mesa de Servicio y/o via oficial Reporte 1 onglnal
la atencion de soporte técnico sobre el Oficio
antivirus  institucional y/o  telefonia
analdgica.
Mesa de Servicio Asigna la solicitud al Departamento de
y/o Direccion de Soporte técnico para su atencion. N/A N/A
Gobierno
Electrénico
Jefe/a de Evalua solicitud
Departamento de ¢Requiere soporte técnico de tercer nivel?
Soporte Técnico e Si: Pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso contrario:
Asigna la solicitud a Analista A/B para su
atencion.
N/A N/A
Analista A/B Acude al sitio para la atencién de la
solicitud y documenta en Sistema Mesa de
Servicio. N/A N/A
Termina procedimiento.
Jefe/a de Contacta al proveedor correspondiente
Departamento de para la atencién de la solicitud.
Soporte Técnico N/A N/A
Da seguimiento hasta su conclusion y
documenta en Sistema Mesa de Servicio. N/A N/A

Termina procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Solicitud de soporte técnico de tercer nivel para
antivirus institucional y telefonia anal6gica.
Coordinador/a
Especializado/a del Depto. Analista de Soporte Técnico
de Soporte Técnico

Jefe/a de Departamento de
Soporte Técnico

Solicita a la Mesa de Servicio

ylo via oficial la atencién de Asigna solicitud al Evalta Solicitud
soporte técnico sobre el > Departamento  de  Soporte > valta Solicitu
antivirus  institucional  y/o técnico para su atencion

telefonia analdgica.

Si ¢Requiere Soporte

técnico de tercer nivel~

+No 4

Asigna Solicitud a Analista A/B
para su atencion

5

A 4

Acude a sitio para atencion de
solicitud y documenta en
Sistema Mesa de Servicio

6

Contacta al proveedor
correspondiente para atencion
de la solicitud

1 .

Da seguimiento hasta su
conclusion y documenta en
sistema Mesa de Servicio

\ 4

Fin
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Nombre del

- . Procedimiento para la operacion de la mesa de servicio.
Procedimiento:

Objetivo: Establecer y operar un punto Unico de contacto para que los usuarios de
los servicios hagan llegar sus solicitudes de servicio de TIC, para efecto de
gue las mismas sean atendidas de acuerdo con los niveles de servicio
| establecidos.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.
Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.
Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de
la Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
| articulo 44 fracciones Il y VII.
Politicas de 1. EllLa Jefe/la de Departamento de Soporte Téchico sera ellla
Operacion: encargado/a de vigilar que las solicitudes de los servidores publicos
registrados en la mesa de servicio sean canalizadas a las areas
responsables para su atencién.

Tlem_go .Promedlo de 24 horas.
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Operacion de la Mesa de Servicio

Responsable No. Actividad SOIUENOKE Tantos
Documento

Usuario/a

Analista A
Usuario/a

Analista A

1

N

10

11

Reporta incidencias relacionadas con los

temas de tecnologias de la informacion y N/A N/A
comunicaciones.

Recibe llamada con script de inicio. N/A N/A
Describe brevemente su problematica. N/A N/A
Elabora preguntas y pide se realicen

actividades bésicas para solucionar la N/A N/A

problematica.
¢ Se solucion6 problema?

e Si Pasa a la actividad 17
De lo contrario N/A N/A

Solicita un nimero de reporte anterior con la
finalidad de agilizar el proceso.

¢Cuenta con un numero de folio anterior?

e Si: se pasa a la actividad 8.
De lo contrario. N/A N/A

Solicita al usuario datos como Nombre,
Teléfono, Extension, Cargo, Dependencia,
Direccién y Area en la que esta asignado.

Captura una breve descripcion de la N/A N/A
problematica y asigna.

Asigna el nivel de Prioridad. N/A N/A
Asigna la mmdenma al jefe de departamento N/A N/A
correspondiente.

Folio de 1 original
Informa al usuario su numero de folio. servicio.
Termina la llamada con su script de cierre. N/A N/A

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Da seguimiento a la atencién de la incidencia.

13 Corrobora el estado de la incidencia. N/A N/A
14 Llama a la ext_e,nS|on Qel_ usuario para N/A N/A
confirmar la soluciéon de la incidencia.
15 | Responde con el script de inicio. N/A N/A
Solicita al usuario confirmar la solucién de la
problematica reportada.
Esta resuelto el reporte?
16 N/A N/A
e No: Pasa a la actividad 9
De lo contrario.
17 Documenta los comentarios del usuario. N/A N/A
18 | Da por cerrado el incidente. N/A N/A
Genera una estadistica mensual de los
19 | incidentes recibidos y atendidos. N/A N/A

Termina Procedimiento

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Operacion de la Mesa de Servicio

Usuario/a

v

1 2

Reporta incidencias
relacionadas con los temas de Recibe llamada con script de
tecnologias de la informacion y inicio.

comunicaciones.

\ 4

3

Describe  brevemente  su 4
problematica

Elabora preguntas y pide se
realicen actividades bésicas
para solucionar la
problematica.

A 4

Si
¢ Se soluciono el
problema? @
5

Solicita un nimero de reporte
anterior con la finalidad de
agilizar el proceso.

¢,Cuenta con un nimero
de folio anterior?

NOl
6

Solicita datos al usuario como:
nombre, teléfono, extension,
cargo, dependencia y area a la
gue esta asignado.

136
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Diagrama de flujo del Procedimiento

para la Operacion de la Mesa de Servicio

135

7

Captura una breve descripcion
de la problematica.

4 8

Asigna el nivel de prioridad

; v 9

Asigna la incidencia al jefe de
departamento correspondiente

4 10

Informa al usuario su numero
de folio

l 11

Termina la llamada con su
Script de cierre

12

Da seguimiento a la atencién
de la incidencia

137
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Operacion de la Mesa de Servicio
Analista

136

13

Corrobora el estado de la

incidencia
14

Llama a la extension del
usuario para confirmar la
solucion de la incidencia.

v 15

Responde con el Script de

inicio
v 16

Solicita al usuario conformar la
solucién de la problemética
reportada

v

No

¢ Esta resuelto el reporte? —»@

¢ :

Documenta los comentarios
del usuario

! 15
Da por cerrado el incidente

+ 19

Genera una estadistica
mensual de los incidentes

Fin
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la creacién de correo electrénico institucional para
las personas servidoras publicas de las Dependencias que conforman

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Asignar una cuenta de correo electrénico institucional como herramienta
de trabajo, para los usuarios de todas las dependencias del H.
Ayuntamiento de Puebla que lo soliciten.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 44 fraccion VI.

1. EllLa Jefe/la de Departamento de Soporte Técnico es ellla
encargado/a de vigilar que las solicitudes de los servidores publicos
sobre correo electrénico, sean registradas en la mesa de servicio y
las cuentas de correo sean creadas en el servidor de correos.

1 a 2 dias naturales.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: para la creacidon de correo electronico institucional para las
personas servidoras publicas de las Dependencias que conforman el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Responsable Actividad FULUELD( Tantos
| Documento |

Usuarlo/a SoI|C|ta la creacion de Correo Electronico Folio
Institucional a mesa de servicio via 1 original
telefonica, Oficio, WhatsApp, y/o correo
electronico.
Analista A/B 2 | Registra la solicitud del usuario el Sistema Sistema -
. 1 original
Mesa de Servicio.
3 | Asigna numero de folio en Sistema Mesa de N/A N/A
Servicio, acorde al catdlogo de servicios
establecido.
Jefe/a de Genera la cuenta de correo institucional, en N/A N/A
Departamento el sistema gestor de correos office 365, el
de Soporte correo se integra, con el formato
Técnico “nombre.apellido” del usuario, seguidos de
nombre del dominio
@ayuntamientopuebla.gob.mx y asigna
cada reporte al Encargado de correos
electronicos.
Analista A/B Realiza la creacibn de la responsiva N/A N/A
correspondiente a la cuenta de correo
electronico institucional, para la entrega al
usuario solicitante por parte de Mesa de
Servicio @ayuntamientopuebla.gob.mx y
asigna cada reporte al Encargado de
correos electronicos.
Jefe/a de N/A N/A
Departamento Realiza la revision y firma de responsiva de
de Soporte cuenta de correo institucional.
Técnico
Jefela de Genera oficio de respuesta, de la solicitud N/A N/A
Departamento de correo electronico institucional al
de Soporte usuario.
Técnico Termina el procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la creacion de correo electronico institucional
para las personas servidoras publicas de las Dependencias que conforman el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Usuario/a Analista A/B Jefe de Departgm_ento de
Soporte Tecnico
2

Registra la solicitud del usuario el

Solicita la creacion de Correo |——p ) L
Sistema Mesa de Servicio.

Electrénico Institucional a
mesa de servicio via telefonica,

Oficio, WhatsApp, y/o correo Sistema
electrénico.
Asigna numero de folio en Genera la cuenta de correo
Sistema Mesa de Servicio, acorde institucional, en el sistema
al  catdlogo de  servicios » gestor de correos office 365, el
establecido. correo se integra, con el formato
“nombre.apellido” del usuario,
5 seguidos de nombre del dominio

@ayuntamientopuebla.gob.mx y
asigna cada reporte  al
Encargado de correos
electronicos.

Realiza la creacion de la
responsiva correspondiente a la
cuenta de correo electronico
institucional, para la entrega al
usuario solicitante por parte de
Mesa de Servicio
@ayuntamientopuebla.gob.mx y
asigna cada reporte al Encargado
de correos electronicos.

Realiza la revisiéon y firma de
responsiva de cuenta de correo
institucional.

A 7

Genera oficio de respuesta, de
la solicitud de correo electrénico
institucional al usuario.

Fin
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VIll. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

Nombre del

- . Procedimiento para la solicitud de dictamen técnico
Procedimiento:

Obijetivo: Emitir los Dictamenes Técnicos solicitados por las Dependencias y
Entidades del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para la
adquisicion o contratacion de bienes y servicios en materia de tecnologias
de la informacion.

REUCEIEICECEEI pjon Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestién eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacién articulos 37 fraccion Xl y 45 fraccion lll.

Politicas de 1

= . Ellla Directora/a de Gobierno Electrénico seré el encargado de emitir
Operacion:

los dictamenes técnicos, con independencia de la naturaleza de los
recursos y el procedimiento para su adquisicién.

2. Los formatos de solicitud y anexo técnico de dictamen técnico estaran
ubicados en el portal institucional del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, en el apartado de Servicios Internos.
https://www.pueblacapital.gob.mx/ayuntamiento/servicios-internos

3. Los formatos de solicitud y anexo técnico, para su revision deberan ser
enviados al correo:
dictamenes.tecnicos@ayuntamientopuebla.gob.mx

4. La Direccién de Gobierno Electrénico tendra un plazo de cinco dias
habiles para la emision de dichos documentos.

5. El Dictamen Técnico serd el documento necesario para que la

Dependencia o Entidad de la Administracién Publica Municipal pueda
cumplir con los requisitos para iniciar el proceso de adquisicion de
bienes informaticos y/o contratacion de servicios informaticos; en él se
mencionaran las especificaciones técnicas que la Dependencia o
Entidad solicit6 de acuerdo al estudio que la misma realiz6 de sus
propias necesidades.

Tiempo Promedio de [T RIS
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de dictamen técnico

.. Formato o

Descarga formato de solicitud de Formatos 1 original
dictamen y anexo técnico, realiza| FORM.315/SECATI/
Solicitante 1 | llenado del formato de solicitud de 012224y
dictamen y anexo técnico. FORM.321/SECATI/
012224.
Envia formato de solicitud de dictamen Formatos 1 original
y anexo técnico por correo electrénico FORM.315/SECATI/
2 | para su revision. 012224y
FORM.321/SECATI/
012224,
Revisa solicitud de dictamen y anexo 1 original

técnico, emitidos por el solicitante,

Jefe/a de comprobando que los requerimientos

Departamento se encuentren dentro
p e de los estandaresy  determina  su Formatos
de Normatividad o
s viabilidad.
Informatica L .
e Sitiene observaciones, regresa a la
actividad 2.
En caso contrario:
Envia solicitud de dictamen técnico via Oficio,
oficio Dirigido a Director/a de Gobierno Solicitud,
Electronico con anexo técnico y medio | Catalogos, fichas 1 original
- magnético (CD o USB), el cual debe | técnicas o folletos en
Solicitante 4 i . ; o o o
contener: Catélogos, fichas técnicas o |espafiol, cotizacién en
folletos en espafiol, cotizacion en | moneda nacional,
moneda nacional, croquis y ubicacion |zroquis y ubicacién del
del servicio (si es aplicable). servicio
Recibe oficio y solicitud de dictamen -
o . Oficio
Director/a 5 tecnico y turna folio al Jefe/_a_ de Formato de solicitud 1 original
Departamento de Normatividad . . .
e de dictamen técnico
Informatica.
Jefe/a de Elabora vy flr_ma dlctamen_ técnico y lo
turna a la directora/a quien a su vez
Departamento de . . . : Formato de -
L emite el dictamen técnico debidamente . L 1 original
Normatividad Dictamen técnico

requisitado.

Informatica - L
Termina Procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Solicitud de dictamen técnico

- Jefe/a de Departamento de Director/a de Gobierno
El o La Solicitante s . o Z .
Normatividad Informatica Electronico

1

Descarga formato de solicitud de
dictamen y anexo técnico, realiza
llenado de formatos.

Formato

Anexo técnico 3

Revisa solicitud de dictamen y

i 2 anexo técnico, emitidos por el

- — solicitante, comprobando que

Envia formato de solicitud de los requerimientos se

dictamen y anexo técnico por ™ encuentren bajo los estandares
correo electrénico para su revision. y determina su viabilidad.

Formatos Formatos

4

Envia solicitud de dictamen
técnico via oficio dirigido a
Director/a de Gobierno
Electrénico con anexo técnico y
medio magnético (CD/USB), el

¢ Tiene

observaciones? 5

Recibe oficio y solicitud de
dictamen técnico y turna

cual debe contener catalogos, folio al Jefe/a de
fichas técnicas o folletos en Departamento de
espafiol, cotizacion en moneda Normatividad Informatica

nacional, croquis y ubicacion del
servicio (si es aplicable).

Oficio
Formato

Oficio, solicitud de dictamen,

catalogos, fichas técnicas o 6
folletos en espafiol, : _
cotizacién en moneda Elabora Yy firma dictamen
nacional. croauis v ubicacion técnico y turna a Director/a |
quien a su vez emite dictamen
técnico debidamente
Dictamen técnico
Fin
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Formato de solicitud de dictamen técnico

@ Puebla : _ <o

._DJRECCIC}N DE GOBIERNO ELECTRQNICO
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

[
FORMATO DE SOLICITUD DE
DICTAMEN TECMICO
(Instructivo de llenado)

1. Datos de la Dependencla

Dependencia Ejecutora: Mombre de la Dependencia del H. Ayurtarienio de Pushla.
Direcchdn, Departamento o Area: Direccidén adscrita a la dependencia armba mencionada.
rMombre del responsatle: mMombre del responsable del provecto o adguisicidn.
Telétono: . Teléfono del responsable del proyecto o adguisickan.
Correo electranico: Corren  electrdnico del  responsable del  proyecto o
adquizicion.
Hombre del contacto solicitants: Hombre del contacto del drea solicilante.
Teléfono: Teléfono del contecto del sres solcitante. 1
Correo electrnico: Correo electranico del contacto del area aclicitante.
mMombre dal Proyecto: Mombre complato del Proyecto
= \erificar que sea el mismo nombre de la auficlencia
presupuestal.
= En &l caso del reguedmiente de ssevicio hacer
referenclia  al provesdor como  prestador  de
servickos.
En el cezo de wna edouisicion hacer referenclia como
proveedor edjudicada.
L Eecha: Fecha de llenado del formeto

2. Antecedentes

Generales:

Mo, de ssrvidores plblicos que 2
laboram an el frea salicitante:

Descripckdn  de las ecthidades
realizadzs en el drea en donde se
mard uso de ks hienss ywo
semvicios informaticos:

Caracteraticas técnicas, asl
como &l eatado fisico vy funcional
de los blenes informaticos con
koE Que S& Cusnta actualmente:

Descripckin general de los bienss
wf o servicios informaticos

FORM.F1S/FECATUDI2224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO [HEE:
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. Puebla

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA
PILEVOE!

Siternas de  Informackon que
Dpararan con la nusva

adguisickon:

3.  Alineackdn con el Plan Municipal de Desarrollo vigente

Ohjeflvo rector &l que se allnea el

Proyecto o adquisicién, con

reapecto al Plan Municipal de

Desarrallo:

Eja:

Linea esfratégica:

3

Ojetiva:

Estrategia:

Linea de acchin:
4. Datos generales del proyecto

Mivel de Dperacian:

Impacto:

Beneficios del proyecto:

Riesgos: a
Indicadores:

Durachkdn eatimada del proyecto:

Anexog: cronogrema, diagrama de procesos,

diagrama de red wo cuslquier otro gue

coedyuwe en la definkckdn v ejecucién del

provecto.

FORMLITSEECATUNI2224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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#7)

Fiigl Puebla

=) & &

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DEFPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

5. Descripclén Especifica de la
Adguisicion 5

5.1 Hardware:
5.1.1 Computadoras Personales

Deacripclin del Hardware Cantidad Software que se instalard
EQUIFD TIPO BASICO
EQUIPG TIPO INTERMEDHD
EQUIFD TIPO AVANZADD
LAPTOR BASICO
LAPTOR INTERMEDIO
LAPTOP AVANZADOD

5.1.2 Equipo de Impresidn

Deacripcidn del Hardware Ciantldad Momers de usuarios
LASER B/M BASICA
LASER B/N INTERMEDIC
LASER B/N AVANZADO
LASER ESPECIAL A COLOR

5.1.3 Especializado (equipo de compute alto desempefio, equipo de codmputo alto
disefio, workstation, servidores, comunicaciones, plotters, scanner, camaras

fotoegraficas, video proyectores, reguladores, ups, otros).

Softwara que e
Instalara

Descripchon dal

Hardwara Tipo Cantidad

5.1.4 Otros equipos (tabletas, netbook)

Descripchén dal -~ Software que g8
Hardwara bl Inetalard

5.2 Software

Laifi it il Tipa Cantided ~ Comentaros

Software

5.3 Telecomunlcaclones:

Deacripcldn Tipo Cantidad Comeantarios

FORM.31SSECATUNI2224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DEFPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

5.4 Otros requerimientos
(serviclos y arrendamlentos)

Duracidn Cantidad Comentarios

6. Datos de Suflclencla Presupuestal

Namero de oficio de autorizacidn de suficiencia
presupuestal B

Fecha de oficlo de autorizacion de suficlencia presupuestal | dd/mm/ga
Total, de presupuesto disponible para la efecucion del s

proyecto
7. Zonas geograficas que abarca el proyecto: 7
[ |
B. Nombres, Cargos, Dependencias y Firmas de los responsables del proyecto:
RESPONSABLES DEL PROYECTO
Hombira Cargo Dependancla Firma 8

FORM.JTHSECATUN12224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Instructivo de llenado del Formato de solicitud de dictamen técnico
FORM.315/SECATI/012224

1. Anotar los datos de la dependencia:
= Nombre de la Dependencia del H. Ayuntamiento de Puebla.
= Direccion adscrita a la dependencia arriba mencionada.
= Nombre del responsable del proyecto o adquisicion.
= Teléfono del responsable del proyecto o adquisicion.
= Correo electronico del responsable del proyecto o adquisicion.
= Nombre del contacto del area solicitante.
= Teléfono del contacto del area solicitante.
= Correo electronico del contacto del area solicitante.
= Nombre completo del Proyecto
= [Fecha de llenado del formato.

2. Anotar los antecedentes del proyecto.

3. Anotar la Alineacién con el Plan Municipal de Desarrollo vigente (Objetivo rector al que se
alinea el Proyecto o adquisicion, con respecto al Plan Municipal de Desarrollo, Eje, Linea
estratégica, Objetivo, estrategia y Linea de accion).

4. Describir los datos generales del proyecto.

5. Detallar la Descripcion Especifica de la Adquisicion

6. Escribir los datos de Suficiencia Presupuestal (Nimero de oficio de autorizacién de suficiencia
presupuestal, Fecha de oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal, Total, de
presupuesto disponible para la ejecucién del proyecto).

7. Anotar las Zonas geograficas que abarca el proyecto

8. Escribir los Nombres, Cargos, Dependencias y Firmas de los responsables del proyecto.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Formato de Dictamen Técnico

JERt Puebla .
) — C

I e . = X x =

el

le‘ECC.I'ﬂM DE GOBIERNG ELECTROMNICO
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

Dictamen Técnico SECATIDGE/XXX /2022
DICTAMEMN TECNICO

Gon fundarmenta en los Articules 171 de la Ley Organica Munbcipal; 37 fraccian X, 42 fraccidm Xl y

A5 fraccidn |l del Asglaments Interor de la Secretara de Admimistrackén v Tecnologias de la
Imtormacidn, asl coma lo establecido en las demas Leyes v Reglamentos aplcebles en la matera., 1
woen respuesta al OFIGHD XXM2022, de fecha MK de MK de 2022, suscrito por el G X000

OO0 MO0, SO0 de la Secretaria de M0O00000, mediante el cual solicita dictamen

técnicn para la adoguisicion o contratacion de O] R0 R OO O OO0,

yw de acuerdo con la informacién proporcionada a esta Direccldn respecto de las necesidades y
eapecificaciones técnicas recibidas en au Formato de Solicitud de Dictamen Técnlco, ae emite &l

presents Dictamen Téenico SECATI/DGENOL2022 con fecha XX de NXXX de 2022 v con

vigencia de 90 dias naturales.

ANTECEDENTES:

OBJETIVO:

DIAGNOSTICO:

PROPUESTA:

Salicitar lz adquisicidn de los blenes wio serviclos informaticos sigulentes:

Cantidad | Unidad de 3

Descripelén de los blenes y serviclos Informéticos medida

Mo.
Partida
1

OBSERVACIONES:

= El Dictamen Técnico es el docurmento necesaro para gue la Dependencla o Entidad de la
Adminiatracion Puablica Municipal pusda cumplir con los requisitos para iniclar & proceso
de sdouisiciin de blenes nforméticos wo contretaciin de servicios Informaticos; en él se
menclonen las especificacionss téonicas que la Dependencla o Entidad aolicitd de
acuerdo &l estudio que la mima realizd de sus proplas necesidedes, mismas qus han sido
revisadas por la Direccldn de Goblemo Electrdnico.

+ El presents Dictarnen Técnkeo mo ampara ningan tramite presupusstal, finenciers o de otra
Inclole.

+ D[ehe conskderarse las especHicacionss téomices mencionadas en el aparado de
Descripcldn de los blenes v senvicios informaticos, las cuales serdran de apoyo pere la
elaboracidn de la requiskcion.

= El Dictamen Técnico es independients de la autorizecidn de la compra de los blenss yio
servickos Informaticos.

Diokaman Téonk-n BECATY 12022 Fooha de Emiskbn: ddimmdaio FPagina 1 de 2

FORM.IT4/SECATIMNZ224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO [HEL)
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& Pvebla e 26| a

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

= De acusrdo a
lo dizpuesto en el articulo 7. fracchones |, 1L, I, W y X de la Ley General de
Responsabilidades  Administrativas, la  Secretaria  KXOOGOOOOKKEX  del  Honorable
Ayurtamienta del Munkciplo de Puebla es la responsable de lzs mplicaciones técnicas,
admimiztrativas v legakes que pudieran deriverse del proceso de edguisician o
cantratackn de los blenes ywo servicios en matera de tecnologlas de la informacién y
comuniceciones, plasmadas en &l presente Dictarmen Técnico.

» Ez responzabilidad del drea que realice el proceso de adguisiclén yio contratacidn de
bienes o serviclos informaticos. der cumplimiento al articulo 108 de la Conatitucidn
Falitica del Estado Libre y Soberano de Puebla, garantizando entre ofras cosas, que los
recursoe se administraran con eficiencia, eficacia, economias, transparencia y honradez
para zatisfacer los objetivoa a los que estén destinedos, optando por el proveedor que
ofrezca las mejores condiciones disponibles para el Estado en cuanto a precio, calldad,
financiamianto, oportunkdad v demés clrcunstanclas pertinentas.

Nombre
Director/a de Goblerno Electrdnico

‘Valida Elabora
Mombre Nombre
Jefeda de Departamento de Cargo

Narmatiidad Informética

Digtsman Téonkeo BECATY 12023 Fanha ds Emickinc ddimmdano FPagina I ds 3

FORM.J14/SECATINNZ224

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Instructivo de llenado del Formato de dictamen técnico
FORM.314/SECATI/012224

Escribir los datos de la dependencia solicitante

Detallar los antecedentes, objetivo, diagndstico, propuesta
Describir la adquisicién de los bienes y/o servicios informaticos
Nombre, cargo y firma de los responsables

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién de normas y/o lineamientos en el

uso de las tecnologias de la informacién

Objetivo: Definir la normatividad a la que deberan sujetarse todas las personas
servidoras publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, para regular el uso de las tecnologias de la informacién.

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de

la Informacién articulos 37 fraccion VI 'y 45 fraccién IV

Politicas de 1. El Subdirector/a de Infraestructura Tecnoldgica seré el/la encargado/a

Operacion: de elaborar y proponer a el Director/a de Gobierno Electroénico, las
politicas y lineamientos para la gestion de la infraestructura
tecnologica del Gobierno Municipal.

2. El Departamento de Normatividad Informatica, sera responsable de la
elaboracion y/o actualizacién de los lineamientos tecnoldgicos.

3. Las unidades administrativas adscritas a la Direccion de Gobierno
Electrénico seran las responsables del contenido y de la aplicacion y
supervision de la Normatividad en materia de Tecnologias de la
Informacion.

Tiempo Promedio de .
L Dos meses como maximo.
Gestion:

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Descripciéon del Procedimiento: Elaboracién de normas y/o lineamientos en el uso de las
tecnologias de la Informacion.

Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Jefe/a de
Departamento Analiza los temas que puedan ser regulados -
L . Reporte 1 original
de Normatividad para el uso de las tecnologias de la
Informética informacion.
Envia via correo electronico listado de
propuesta(s) de Norma(s) ylo Correo
Lineamiento(s) al Subdirector/a de | electrénico Electrénico
Infraestructura Tecnolégica o Sistemas Listado
segun corresponda.
Subdirector/a de Analiza el listado y define propuestas que
Infraestructura cubren las necesidades del Honorable . L.
. . o Listado Electronico
Tecnolbgica o Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Sistemas
Envia listado de las propuestas requeridas Correo
para su elaboracibn al Jefe/la de | electrénico
Departamento de Normatividad Informatica. Electronico
Listado
Autorizado
Jefe/a de Revisa el listado y da instrucciones al
Departamento Analista Consultivo A para que se Listado 1 original
de Normatividad documenten la(s) Norma(s) ylo autorizado 9
Informéatica Lineamiento(s) requerido(s).
. Analiza, investiga y recaba la informacion
Analista . L
: necesaria para la documentacion de la N/A N/A
Consultivo A . .
propuesta de norma y/o lineamiento.
Elabora formato y adecua la(s) propuesta(s)
de norma(s) y/o I|_neam|ento(s) de acuerdo Propuesta 1 borrador
con las necesidades del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Envia al Jefel/a de Departamento
Normatividad Informatica para su revision y Propuesta 1 borrador

Vo.Bo.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a de
Departamento de
Normatividad
Informatica

Jefe/a de
Departamento
involucrado

Jefe/a de
Departamento de
Normatividad
Informatica

Subdirector/a de
Infraestructura
Tecnolégica y

Sistemas

9

10

11

12

13

14

Revisa la informacion.

¢Informacion correcta?
e No: regresa a la actividad 6

En caso contrario:

Envia el avance de la norma o
Lineamiento al Jefela de
Departamento involucrado via
correo electronico.

Revisa la(s) propuesta(s) de
norma(s) y/o lineamiento(s), para
validar que sean factibles vy
adecuadas.

¢Informacion correcta?
¢ No: regresa a la actividad 6

En caso contrario:

Envia la propuesta via correo al
Subdirector/a de Infraestructura
Tecnolégica o Sistemas segun
corresponda, para su aprobacion.

Revisa la(s) propuesta(s) de
Norma(s) y/o Lineamiento(s) vy
emite comentarios.

¢ Propuesta correcta?

e No: regresa a la actividad 9

En caso contrario:

Turnala(s) propuestas de Norma(s)
y/o Lineamiento(s) de la Direccion
de Gobierno Electrénico.

¢ Propuesta correcta?

e No: regresa a la actividad 9

En caso contrario:

Propuesta

N/A

Propuesta

Propuesta

N/A

Correo
electrénico
Propuesta

Propuesta

N/A

Propuesta

1 borrador

N/A

1 borrador

1 borrador

N/A

Electrénico

1 borrador

N/A

1 borrador

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento

Direccién de
Asuntos Juridicos

Contraloria
Municipal

15

16

17

18

19

20

Turnala(s) propuestas de Norma(s)
y/o Lineamiento(s) de la Direccion
de Gobierno Electrénico a la
Direccion de Asuntos Juridicos de
la Secretaria de Administracién vy
Tecnologias de la Informacion;
para la validacion del marco legal.

Valida el marco legal.
¢ Existen cambios?
e Si: regresa a actividad 9.

En caso contrario:
¢ Es lineamiento o normatividad?

Lineamiento: Remite el lineamiento
via oficio a la Contraloria Municipal
para su registro y aprobacién con
copia de conocimiento a la
Direccion de Gobierno Electronico.

e Si es Norma: ContinGla en la
actividad 26.

Revisa el lineamiento. ¢Existen

cambios?

e Si: Remite el lineamiento con
los comentarios a la Direccion
de Asuntos Juridicos y regresa
a actividad 17.

En caso contrario:

Asigna un numero de registro al
lineamiento y regresa a la Direccion
de Asuntos Juridicos.

Memorando
Propuesta

Memorando
Propuesta

Lineamiento

Lineamiento

Lineamiento

Lineamiento

1 borrador

1 borrador

1 borrador

1 borrador

1 borrador

1 borrador

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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(\[oR Actividad Formato o Tantos
Responsable
Documento

¢Lineamiento aprobado?
e No: Devuelve el lineamiento a la

Direccién de Gobierno
Direccién de 21 Electrénico, mencionando los | Linéamiento | 1 borrador
Asuntos Juridicos cambios a realizar y regresa a
actividad 9.

De lo contrario

Envia el memorando con el

22 | lineamiento original a la Direccién Memorando 1 original
de Gobierno Electronico, para  Lineamiento
recabar la firma del Director/a

Direccion de . : . . Lineamiento 1 original
Envia el lineamiento original con la

GOb'?”.‘O 23 firma al Secretario/a.

Electrénico

Secretario/a de F'rm"’.‘ _,el lineamiento de . . -
24 | autorizacibn y regresa a la Lineamiento 1 original

Administracion X - . b
Direccion de Gobierno Electrénico.

Jefe/a de
Departamento de 25 Da difusion. . . 1 original
o . . Lineamiento
Normatividad Termina procedimiento.
Informatica
) ., Envia a la Secretaria del 1 borrador
Direccion de 26 | Ayuntamiento ara su
Asuntos Juridicos Y L P Normatividad
homologacion.
Secretaria de 27 | Turna para revision Normatividad 1 borrador

Ayuntamiento

Revisa la normatividad en conjunto
con la Contraloria Municipal. ¢ Esta

28 | correcta? Normatividad 1 borrador
e No: regresa a la actividad 21.

De lo contrario

Secretarl_a del 29 Designa al Regidor para revision. Normatividad 1 borrador
Ayuntamiento

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Responsable No. Actividad SEIEND Tantos
Documento

Presenta la normatividad ante el
cabildo.
30 | ¢Normatividad aprobada? Normatividad 1 borrador

Regidor/a e No: regresa a la actividad 28.

En caso contrario:

Remite la normatividad a la
31 | Secretaria del Ayuntamiento para | Normatividad 1 original
su publicacion.

Termina Procedimiento.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Elaboracion de normas y/o lineamientos en el
uso de las tecnologias de la informacion
Subdirector/a de Infraestructura
Tecnoldgica o Sistemas, Jefe/a
de Departamento Direccion de
Asuntos Juridicos, Secretario/a
de Administracion

Contraloria Municipal,
Secretaria del
Ayuntamiento, Regidor

Jefe/a de Departamento de
Normatividad Informatica,
Analista Consultivo A

Inicio

Analiza los temas que puedan
ser regulados para el uso de las
tecnologias de la informacion.

1

Reporte

2
3

Envia via correo electronico
listado de propuesta(s) de
Norma(s) y/o Lineamiento(s) al

Subdirector(a) de
Infraestructura Tecnoldgica o
de Sistemas segun
corresponda

Analiza el listado y define
propuestas que cubren las

Listado autorizado

5

Revisa listado y da
instrucciones al Analista
Consultivo A para que se
documenten las Norma(s) y/o
Lineamiento(s) requeridos

necesidades del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de
Puebla

Listado

4

Envia listado de propuestas
requeridas para su elaboracion
al Jefe/a de Departamento de
Normatividad Informética

Listado autorizado

Analiza, investiga y recaba la
informacién necesaria para la
documentacion de la propuesta
de la norma y/o lineamiento

~a)

Correo electrénico
Listado autorizado

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Elaboracion de normas y/o lineamientos en el
uso de las tecnologias de la informacion
Subdirector/a de Infraestructura
Tecnoldgica o Sistemas, Jefe/a
de Departamento Direccion de
Asuntos Juridicos, Secretario/a
de Administracion

Contraloria Municipal,
Secretaria del
Ayuntamiento, Regidor

Jefe/a de Departamento de
Normatividad Informatica,
Analista Consultivo A

Da formato y adecua la(s)
propuesta(s) de norma(s) y/o
lineamiento(s) de acuerdo con
las  necesidades del H.
Ayuntamiento del Municipio de

7

Puebla
! g
Envia al Jefela de

Departamento de Normatividad
Informética para su revision y
Vo.Bo.

R
<

Revisa informacion

¢Informacion
correcta?

No

Si 10 11

Envia el avance de la norma o
lineamiento al Jefela de
Departamento involucrado via
correo electrénico

Revisa la(s) propuesta(s) de
norma(s) y/o lineamiento(s)

para validar que sean factibles y
adecuadas

Propuesta

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Elaboracion de normas y/o lineamientos en el
uso de las tecnologias de la informacion

Subdirector/a de Infraestructura Contraloria

Jefe/a de Departamento de Tecnolégica o Sistemas, Jefe/a de Municipal,
Normatividad Informatica, Departamento Direccion de Asuntos Secretaria del
Analista Consultivo A Juridicos, Secretario/a de Ayuntamiento,

Administracion Regidor

¢Informacién
correcta? 13

Si y 12 Revisa la(s) propuesta(s) de
Norma(s) y/o Lineamiento(s) y
emite comentarios

Enviar propuesta via correo al
Subdirector/a de Infraestructura

Tecnoldgica o Sistemas segln Propuesta
corresponda, para su
aprobacién

No
¢ Propuesta
correcta?

Siy 14

Turna las propuestas de
Norma(s) y/o Lineamiento(s)
Direccion de Gobierno
Electronico

Correo electrénico
Propuesta

Oficio
Propuesta

v

¢ Propuesta
correcta?

(W

15

Turna las propuestas de Norma(s) y/o
Lineamiento(s) Direcciébn de Gobierno
Electronico a Direccion de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Administracion y
tecnologias de la Informacion; para
validacién de marco legal

Memorando, Propuesta

Si

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Elaboracion de normas y/o lineamientos en el
uso de las tecnologias de la informacion

Subdirector/a de Infraestructura

Jefe/a de Departamento de Tecnoldgica o Sistemas, Jefe/a Contraloria Municipal,
Normatividad Informatica, de Departamento Direccion de Secretaria del
Analista Consultivo A Asuntos Juridicos, Secretario/a Ayuntamiento, Regidor
de Administracion

16

Valida marco legal

Memorando, propuesta

¢ Existen
ambios?

No
¢ Normatividad

¢ Es lineamiento
0 normatividad?

Lineamiento ¢ 17

Remite lineamiento via oficio a
la Contraloria Municipal para su
registro y aprobacién con copia 4—®
de conocimiento a la Direccion
de Gobierno Electrénico

v 18

Revisa lineamiento

Lineamiento

¢ Existen
cambios?

LSI

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Elaboracion de normas y/o lineamientos en el
uso de las tecnologias de la informacion
Subdirector/a de Infraestructura
Tecnolégica o Sistemas, Jefe/a de Contraloria Municipal,
Departamento Direccién de Secretaria del
Asuntos Juridicos, Secretario/a de | Ayuntamiento, Regidor
Administracion

19

Remite lineamiento con
comentarios a la Direccién de
Asuntos Juridicos

Jefe/a de Departamento

de Normatividad
Informatica, Analista
Consultivo A

B

Lineamiento
20

Asigna numero de registro a
| lineamiento y regresa a la

Direccion de Asuntos Juridicos

¢Lineamiento
aprobado?

No * 21
@« Devuelve lineamiento a la
Direccion de Gobierno

cambios a realizar

@ Electronico, mencionando los
—>

22
Envia memorando con
lineamiento  original a la
Direccion de Gobierno |«

Electronico, para recabar firma
del Director/a

Memorando
Lineamiento

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Elaboracion de normas y/o lineamientos en el
uso de las tecnologias de la informacion
Subdirector/a de
Infraestructura Tecnoldgica o
Sistemas, Jefe/a de
Departamento Direccién de
Asuntos Juridicos,
Secretario/a de Administracion

:

Envia lineamiento original con
firma a Secretario/a

25 # 24

Firma lineamiento de
autorizacion 'y regresa a la

Lineamiento Direccion de Gobierno
Electronico

v 26 27

Envia a la Secretaria del
Ayuntamiento para su

homologacién frmajdad/i
v 28

Revisa la normatividad en
@» conjunto con la Contraloria
Municipal

: No

Jefe/a de Departamento de
Normatividad Informatica,
Analista Consultivo A

Contraloria Municipal,
Secretaria del
Ayuntamiento, Regidor

Da difusion <

Fin

> Turna para revision

¢ Esté correcta?
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Elaboracion de normas y/o lineamientos en el
uso de las tecnologias de la informacion
Subdirector/a de Infraestructura
Tecnoldgica o Sistemas, Jefe/a Contraloria Municipal,
de Departamento Direccion de Secretaria del
Asuntos Juridicos, Secretario/a Ayuntamiento, Regidor

de Administracion

Jefe/a de Departamento

de Normatividad
Informatica, Analista
Consultivo A

29
Designha a Regidor para revision
Normatividad

30
Presenta normatividad ante
Cabildo

No ¢ Normatividad
aprobada?

Si

31

Remite normatividad a la
Secretaria del Ayuntamiento
para su publicacién

Normatividad
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NIl Giel Procedimiento para el seguimiento al cumplimiento de contrato

Procedimiento:

Objetivo: Verificar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por los
proveedores de los bienes y servicios tecnoldgicos, para que cumplan con
los estandares establecidos.

SV[eEINEI N EEI-IHM  Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Programa 24: Gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 45 fraccion VIL.
Politicas de 1. Los proveedores adjudicados deberan dar cumplimiento a los
Operacion: contratos de adquisicién de bienes y servicios tecnoldgicos a entera
satisfaccion de la Direccion de Gobierno Electrénico.
2. Las entregas de los bienes o servicios tecnolégicos deberan de
apegarse a lo estipulado en el contrato.

Tiempo Promedio
de Gestion:

El que se indique en cada contrato.
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Descripcion del Procedimiento: Seguimiento al cumplimiento de contrato

Responsable No. Actividad SOIUENOKE Tantos
Documento

Jefe/a de
Departamento Revisa el contrato y solicita los Contrato 1 copia
de Normatividad entregables al area correspondiente.
Informética

=

Verifica los entregables con lo

establecido en el contrato.

¢ Cumple con los requisitos?

¢ No: Emite las observaciones para
atencion del proveedor vy

3 seguimiento del area N/A N/A

correspondiente, regresa la a

actividad 2.

N/A N/A

En caso contrario: Solicita la firma de

los responsables del area | Entregables 1 original
correspondiente e integra al expediente

del contrato.

Informa a su superior jerarquico sobre
5 | las observaciones. N/A N/A
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Seguimiento al cumplimiento de contratos
Jefe/a de Departamento de Normatividad Informéatica

Revisa contrato y solicita
entregables al area
correspondiente

Contrato

2

Verifica  entregables
con lo establecido en el
contrato <

3
N Emite observaciones para
ZCumple con o atencion del proveedor y
los requisitos? p seguimiento del area
correspondiente
Si
4
Solicita firma de los 5
responsables del area Infforma a su  superior
correspondiente e integra al p | Jerarquico sobre las
expediente del contrato observaciones

Fin
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Nombre del Procedimiento para la carga de requisiciones en el Sistema Integral de

Procedimiento: Adjudicaciones Municipales (SIAM)

Objetivo: Cargar las requisiciones en el Sistema Integral de Adjudicaciones
Municipales (SIAM) en tiempo y forma, con la finalidad de mantener la
continuidad operativa de bienes y servicios tecnoldgicos proporcionados
a las diferentes dependencias que conforman al Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla para

Fundamento Legal: Plan Municipal de Desarrollo 2021- 2024
Eje 5: Gobierno innovador y finanzas sanas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de
la Informacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulos 43 fraccion Xll y 45 fraccion VIl

Politicas de 1. Las adquisiciones establecidas en el Programa Anual de

Operacion: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS), deberan de
contar con los siguientes documentos: Requisicién, dictamen técnico,
dictamen de excepcion, cotizacién base y suficiencia presupuestal
vigente.

2. Las adquisiciones estardn bien definidas en cuanto a las

caracteristicas y cantidades de los bienes y/o servicios a adquirir.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Carga de requisiciones en el Sistema Integral de

Adjudicaciones Municipales (SIAM

Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos
Documento

. - Formato de
Jefe/a del Remite por correo electronico su - -
. . . solicitud de Electronico
Departamento del 1 | Dictamen Técnico autorizado, :
. g . i L dictamen
area solicitante anexo técnico y fichas técnicas. P
técnico
Jefela de
Departam_e_n to de 2 | Valida la documentacién enviada. N/A N/A
Normatividad
Informatica
¢ Existen correcciones?
e Si: Regresa a la actividad 1 N/A N/A
En caso contrario:
Ingresa al Sistema Integral de
Adjudicaciones Municipales
(SIAM), sube la requisicion,
3 adjuntando:  dictamen  técnico, N/A N/A
dictamen de excepcion, suficiencia
presupuestal y cotizacion.
Direccion de 4 | Revisa requisicion. N/A N/A

Adjudicaciones

¢ Existen correcciones?
e Si: Remite observaciones al

Jefe de Departamento de
5 Normatividad Informatica vy N/A N/A
regresa a actividad 3.

En caso contrario:

Coloca en “Definitiva” la
requisicion.

Imprime la requisicion para recabar

N/A N/A

Jefe/a de : . .
la firma del titular de la Secretaria
Departamento de L . . L I
. 7 | de Administracion y Tecnologias de Requisicion 1 original
Normatividad s .
f: la Informacién y Director/a de
Informatica

Gobierno Electrénico.
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Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos
Documento

Remite de manera oficial a la
Direccién Administrativa, Técnica y
8 de Apoyo, la requisicion, dictamen Memorando 1 original
técnico, dictamen de excepcion,
suficiencia presupuestal y
cotizacion.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Carga de Requisiciones en el Sistema
Integral de Adjudicaciones Municipales (SIAM

Jefe/a de Departamento Jefe/a del Departamento de . L, S
> L . S Py Direccion de Adjudicaciones
del area solicitante Normatividad Informatica
Inicio 2

1 Valida solicitud de dictamen
—»| técnico

Remite por correo electronico
su solicitud de dictamen técnico,
anexo técnico y fichas técnicas.

¢Existen
correcciones?

Formato de solicitud de
dictamen técnico

Ingresa al Sistema Integral
de Adjudicaciones
Municipales (SIAM), sube
requisicién,  adjuntando:
dictamen técnico,

Revisa requisicion

4

dictamen de excepcion, <—
suficiencia presupuestal y
cotizacion.
¢ Existen
correcciones?
5
7 Remite observaciones
Imprime  requisicién para a Jefela de
recabar firma del titular de la Departa}njento de
Secretaria de Administracion |« NOfmaEIYIdad
y Director/a de Gobierno Informatica
Electrénico
. 6
Requisicién Coloca on
8 “Definitiva” la [«

Remite de manera oficial a la requisicion.
Direccion Administrativa, Técnica y
de Apoyo, requisicion, dictamen
técnico, dictamen de excepcion,
suficiencia presupuesta y cotizacion

Fin
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS

a) APLICACION. Es un tipo de programa informatico disefiado como herramienta para permitir a
un Usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos.

b) BACKUP. Una copia de seguridad, copia de respaldo en tecnologias de la informacion e
informatica es una copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio
de recuperarlos en caso de pérdida.

c) CIAC. Centro de Informacién y Atencion Ciudadana. Recibe solicitudes de informacion y los
reportes de la ciudadania acerca de los servicios publicos municipales que se requiere. El CIAC
se accede por medio de una llamada telefénica al 072. También recibe reportes y solicitudes de
informacion via mensaje de texto (SMS), mensaje de voz, Correo Electrénico, web, redes
sociales (Facebook, Twitter) y por cualquier otro medio electrénico o escrito que la Direccién
considere pertinente. Los reportes sobre servicios publicos se canalizan a las Dependencias
municipales encargadas de la prestacion de los mismos y se da seguimiento.

d) CORREO ELECTRONICO. Correo Electrénico institucional provisto por la Direccién a los
Servidores Publicos.

e) CUENTA. Direccién de Correo Electrénico y su configuracién asociada que es asignada a un
Unico Servidor Publico o a un programa del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Toda cuenta estara ligada a un Dominio.

f) DATOS ABIERTOS. Datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que pueden
ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado.

g) DATA CENTER. Es el centro principal de la Infraestructura en la que residen los Sistemas de
Informacion.

h) DICTAMEN TECNICO. Es el andlisis de las propuestas hechas por los concursantes que se
califican como aceptables o no, para la adquisicion de equipos y servicios tecnoldgicos, con el
fin de dar certidumbre técnica y continuar con el proceso de adjudicacion.

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
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i) ENTIDAD. Los organismos Publicos Descentralizados, las empresas de participacion Municipal
mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el municipio.

i) INFRAESTRUCTURA. Son todos los componentes que soportan los servicios informéticos
institucionales.

k) PORTAL WEB. EIl espacio de informacién e interaccidon en Internet con acceso a mdltiples
fuentes de informacion y servicios estructurados de forma inteligente para ser encontrados
facilmente por el usuario desde la primera pagina. En el presente hace referencia al Portal Web
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

) PROYECTO. Un Proyecto es un conjunto de actividades interrelacionadas y organizadas, asi
como de recursos que se desarrollan en un tiempo determinado para cumplir con un grupo
especifico de metas.

m) SERVIDOR PUBLICO. Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en la Administracién Publica Municipal.

n) SISTEMA DE INFORMACION. Cualquier programa computacional asociado a una o mas base
de datos, de uso especifico para el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla que se
encuentre en operacion y que pueda haber sido desarrollado internamente en el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla por la Direccion de Sistemas, desarrollado y/o licenciado
por uno o varios proveedores contratados para tal efecto por el Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, o bien, que esté bajo la administracion de la Direccién. Los Sistemas de
Informacion se encuentran instalados y configurados en la Infraestructura de Servidores
pertenecientes al Data Center y sirve para soportar la operacion del propio Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

0) SOFTWARE. Se refiere al equipamiento légico o soporte I6gico de un Sistema de Informacion,
los componentes l6gicos que integran el Software hacen posible la realizacion de tareas
especificas.

p) TEAM VIEWER. Es un programa para ordenador cuya funcién es conectarse remotamente a
otro equipo.
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