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l. INTRODUCCION

La Direccion de Sistemas adscrita a la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones, en cumplimiento a
lo establecido en los articulos 105 fraccion Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; y 82 y 83 de Ley Organica Municipal, elabor6 el presente “Manual de Procedimientos”, el cual tiene
como objetivo establecer los procedimientos correspondientes a la Direccion y Departamentos que la integran,
de acuerdo a las actividades derivadas del Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones.

El Manual de Procedimientos es una herramienta de trabajo que permite normar, estandarizar y precisar las
actividades del personal adscrito a la estructura organizacional de la Secretaria de Innovacion y
Comunicaciones delimitando a su vez las responsabilidades y logrando mediante su adecuada
implementacion, la correspondencia entre funciones, actividades y personal.

“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”.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS
1. Procedimiento para la Gestidn de la Informacion

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES
2. Procedimiento para el Desarrollo de Sistemas de Software
3. Procedimiento para el Mantenimiento de los Sistemas SAP
4. Procedimiento para la copia de seguridad (Backups) de las bases de datos de los sistemas de
informacion
5. Procedimiento para el Control de Cambios
6. Procedimiento para la Asignacion de Cuentas de Usuario de los sistemas de informacion

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA
7. Procedimiento para la Solicitud de Dictamen Técnico
8. Procedimiento para Adquisicion de Bienes Tecnoldgicos
9. Procedimiento para la Elaboracion de Normas y/o Lineamientos en el Uso de las Tecnologias de la
Informacién.
10. Procedimiento para la Administracion de proyectos de la Direccion de Sistemas

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB
11. Procedimiento para el Desarrollo de Portales y Paginas Web del Gobierno Municipal
12. Procedimiento para el Mantenimiento de Portales y Paginas Web del Gobierno Municipal
13. Procedimiento Centro de Informacién y Atencion Ciudadana
14. Procedimiento para la Administracion de Cuentas de Correo Electrénico Institucional del H.
Ayuntamiento de Puebla
15. Procedimiento para el Alta de Conjunto de Datos en Portal Web del Ayuntamiento
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M. DIRECCION DE SISTEMAS
Nombre del Procedimiento para la Gestion de la Informacion
Procedimiento:
Objetivo: Gestionar de manera agil y efectiva la informacién que recibe la Direccién de

Sistemas.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 12 fraccién |

Politicas de Operacion:

1.

2.

Los documentos remitidos via oficio a la Direccion de Sistemas, deben estar
dirigidos al titular de la Direccion.
El oficio debe contener la siguiente informacion:

a. Numero de oficio y fecha;

b. Procedencia del oficio;

c. Descripcion del tema;

d. Nombre y firma del Solicitante;

. Se debera revisar si el oficio es competencia de la Direccion, de lo contrario

se regresara sin registrarlo.

. Los oficios de contestacion son firmados unicamente por el Director de

Sistemas; salvo casos excepcionales, seran firmados por el Jefe de
Departamento competente.

. Los memorandums de tramite interno son firmados por los Jefes de

Departamento.

. Se liberara el folio del Sistema de Mesa de Servicio, cuando esté concluido el

tramite, de lo contrario se regresara hasta que esté totalmente realizado.

. Este procedimiento aplica para las dependencias del H. Ayuntamiento en las

que se implemente el Sistema de Mesa de Servicio.

. Todas los documentos que recibe la Direccion y sean de su competencia, se

digitalizan para referencia y/o consulta.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable
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Descripcion del Procedimiento: Para la Gestion de la Informacion de la Direccion

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista B
(Secretaria)

1

Recibe y sella oficio original y acuse,
con fecha, hora de recepciéon y nombre
de quien recibe. En caso de ser copia
simple se hace la anotacién junto al
sello.

Oficio
original,
acuse.

1 original

Registra en el Sistema de Mesa de
Servicio, los  datos  relevantes
contenidos en el oficio:

-Procedencia del oficio.

-Numero y fecha del oficio.

-Tema del oficio

-Nombre y puesto de quien firma el

oficio

-Numero de referencia que se le

asigne.

Folio

Digitaliza oficio para integrar expediente
e informa al Director que el documento
ha sido registrado en el Sistema de
Mesa de Servicio.

Oficio

1 original

Director de Sistemas

Asigna  folio al  Departamento
correspondiente.

1. Ingenieria de Aplicaciones.

2. Normatividad Informatica.

3. Servicios Web.

Folio

Jefe de Departamento

Recibe folio en el Sistema de Mesa de
Servicio, da tramite y seguimiento.

Folio

Jefe de Departamento

Registra en el Sistema de Mesa de
Servicio avance o solucién y cambia el
estado a “Resuelto” o su equivalente en
el Sistema de la Mesa de Servicio.

Folio

Director de Sistemas

Revisa la respuesta o0 avance, anexa
comentarios  pertinentes para su
liberacién.

Folio

Analista B
(Secretaria)

¢ Es correcto?

Si: Envia oficio de contestaciéon al
solicitante. Digitaliza e integra oficio de
contestacion, revisa que el expediente
esté completo y cierra peticién en el
Sistema de Mesa de Servicio.

No: Regresa a la actividad 4.

Oficio

1 original

Termina Procedimiento.
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Analista B
(Secretaria)

Director de Sistemas

Jefe de Departamento

Inicio

v 1

Recibe y sella oficio original y acuse,
con fecha, hora de recepcion y nombre
de quien recibe. En caso de ser copia
simple se hace la anotacion junto al
sello.

Registra en el Sistema de Mesa de
Servicio, los  datos  relevantes
contenidos en el oficio:

-Procedencia del oficio.

-Numero y fecha del oficio.

-Tema del oficio

-Quien Firma el oficio

-NUmero de referencia que se le
asigne.

Digitaliza  oficio  para integrar
expediente e informa al Director que el

4

Asigna folio del Departamento

correspondiente.

» 1.Ingenieria de Aplicaciones. =

documento ha sido registrado en el
Sistema de Mesa de Servicio.

8

Envia oficio de contestacion a el
Solicitante. Digitaliza e integra oficio de

2.Normatividad Informatica.
3.Servicios Web.

7

Revisa la respuesta o avance, anexa

"|Servicio, da tramite y seguimiento.

Recibe folio en el Sistema de Mesa de

Registra en el Sistema de Mesa de
Servicio avance o solucion y cambia el

comentarios  pertinentes para  su <
liberacion.

Si

contestacion, revisa que el expediente
esté completo y cierra peticion en el
Sistema de Mesa de Servicio.

¢ Es correcto?

estado a “Resuelto” o su equivalente en
el Sistema de la Mesa de Servicio.
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE APLICACIONES

Nombre del Procedimiento para el Desarrollo de Sistemas de Software
Procedimiento:
Objetivo: Generar sistemas tecnoldgicos de calidad que satisfagan las necesidades de las

Dependencias del Gobierno Municipal, haciendo uso de metodologias de disefio
y desarrollo de software.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados.

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 20 fracciones II, VIl 'y XI

Politicas de Operacion:

1.

2.

3.

La Dependencia del H. Ayuntamiento, solicita el desarrollo del (los) sistema(s)
tecnolégico(s), via oficio dirigido al Titular de la Direccién de Sistemas.

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

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

. El' Analista Consultivo A, aplica la metodologia a seguir para el desarrollo de

sistemas.

. La entrega y liberacion del sistema es mediante oficio dirigido al Titular de la

Dependencia solicitante.

. Una vez que el solicitante haya liberado el sistema, firma formato oficial

autorizado por la Contraloria Municipal “Protocolo de Entrega” con nimero de
registro FORM.574/SIDC/0714 y remite a la Direccidn de Sistemas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable.
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Descripcion del Procedimiento: Para el Desarrollo de Sistemas de Software

Responsable No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Jefe de Departamento 1 | Recibe oficio de solicitud de desarrollo Oficio 1 original
de Ingenieria de de sistema(s) tecnoldgicos y turna
Aplicaciones solicitud.
2 |Realiza andlisis de factibilidad para el| Analisis de 1 original
desarrollo del sistema tecnologico | factibilidad
emitido por el Jefe de Departamento de
Ingenieria de Aplicaciones
3 |Revisa el Andlisis de factibilidad. Anélisis de 1 original
factibilidad
4 | ;Esviable? Oficio 1 original
No: Informa el solicitante via oficio| Informe
firmado por el Director e integra informe |  Carpeta
de resultados en carpeta técnica. técnica
Termina Procedimiento.
En caso contrario:
5 |Da indicaciones a el Analista Consultivo
A para iniciar desarrollo.
Analista Consultivo A 6 | Revisa requerimientos para el desarrollo
(Desarrollo e sistema tecnoldgico.
implementacion de
Sistemas)
¢ Esta completa la informacion?
Si: Continta en la actividad no.10.
En caso contrario:
7 | Agenda reunion con el Servidor Publico
de la Dependencia solicitante para
complementar informacion.
Servidor Publico de la 8 |Entrega informacién para el desarrollo
Dependencia solicitante del sistema de software.
Analista Consultivo A 9 | Genera plan de desarrollo del sistema, Plan de 1 original
(de Desarrollo e asigna tareas y tiempos. desarrollo
implementacion de
Sistemas)
Analista Consultivo A 10 |Agenda reunién con el Servidor Publico

(de Desarrollo e
implementacion de
Sistemas)

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

10
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Servidor Publico de la 11 | Revisa vision y estrategia del proyecto.
Dependencia solicitante ¢ Esta correcto?
Si: continta en la actividad no. 13.
En caso contrario:
12 |Replantea requerimientos para el
desarrollo del sistema de software y
regresa a la actividad 10.
Analista Consultivo A 13 | Realiza modelado de procesos para el
(de Desarrollo e desarrollo del sistema.
implementacion de
Sistemas)
14 | Realiza modelado de datos para el
desarrollo del sistema de software.
Analista 15 | Genera prototipos para el desarrollo del
sistema de software.
Analista Consultivo A 16 | Agenda reunién con el Servidor Publico
(de Desarrollo e de la Dependencia solicitante para la
implementacion de aprobacién de prototipos.
Sistemas)
Servidor Publico de la 17 | Revisa prototipos
Dependencia solicitante ¢ Estan aprobados?
Si: continua en la actividad 19.
En caso contrario:
Analista Consultivo A 18 | Modifica prototipos y regresa a la
(de Desarrollo e actividad no. 16.
implementacion de
Sistemas)
19 |Genera la especificacion de disefio
funcional del producto de software y
asigna personal para el desarrollo del
Sistema de software.
Analista 20 |Realiza desarrollo de Sistema de
software.

Analista Consultivo A 21 |Realiza pruebas unitarias y modulares
para validacion de la informacion en el
sistema.
¢ Pruebas satisfactorias?

Si: Continta en la actividad no. 23
En caso contrario:
22 |Modifica el desarrollo del sistema y
regresa a la actividad 19.
Servidor Publico de la 23 | Revisa sistema.

Dependencia solicitante

¢ Esta correcto?
No: regresa a 19.

11
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De lo contrario

Analista Consultivo A 24 | Libera sistema en ambiente productivo.
25 | Entrega por oficio el sistema de software Oficio 1 Original
para subirlo al ambiente productivo.
26 Integra formato de Protocolo de entrega EZT::: 1 Original
en carpeta técnica. arp
tecnica

Termina Procedimiento

12
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Jefe de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones

Analista Consultivo A
(Desarrollo e implementacion de Sistemas)

Servidor Publico de la Dependencia solicitante

Inicio

solicitud.

Recibe oficio de solicitud de desarrollo
de sistema(s) tecnolégicos y turna

Realiza anlisis de factibilidad para el
desarrollo del sistema tecnol6gico
emitido por el Jefe de Departamento de
Ingenieria de Aplicaciones

Analisis de
factibilidad

Revisa el Analisis de factibilidad.

Analisis de
factibilidad

¢ Es viable?

Informa al solicitante via oficio firmado
por el Director e integra informe de
resultados en carpeta técnica.

A para iniciar desarrollo.

Da indicaciones al Analista Consultivo

Revisa  requerimientos  para el

> . -
desarrollo sistema tecnoldgico.
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Analista Consultivo A

Jefe de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones (Desarrollo e implementacion de Sistemas)

Servidor Publico de la Dependencia solicitante

¢ Esta completa la
informacion?

Agenda reunion con el Servidor Publico
L» de la Dependencia solicitante para
complementar informacion.

. :

Genera plan de desarrollo del sistema,
asigna tareas y tiempos.

Entrega informacion para el desarrollo
del sistema de software.

e Desarrollo

10 11

Agenda reunion con el Servidor Publico
de la Dependencia solicitante para Revisa vision y estrategia del proyecto.
complementar informacion.

Si

¢ Esta correcto?

12

Replantea requerimientos para el
desarrollo del sistema de software y
regresa a la actividad 10.

Realiza modelado de procesos para el
desarrollo del sistema.

i 14

Realiza modelado de datos para el
desarrollo del sistema de software.
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Jefe de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones

Analista Consultivo A
(Desarrollo e implementacién de Sistemas)

Servidor Publico de la Dependencia solicitante

Genera prototipos para el desarrollo del
sistema de software

16

Agenda reunion con el Servidor Publico

17

de la Dependencia solicitante para la
aprobacion de prototipos.

18

» Revisa prototipos

No

Modifica prototipos y regresa a la
actividad no. 16. -

Genera la especificacién de disefio

19

¢ Estan aprobados?

$funcional del producto de software y
asigna personal para el desarrollo del| "
Sistema de software.

' 20

Realiza desarrollo de Sistema de

software.
i 21

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

¢ Pruebas Si

23

» Revisa sistema.

satisfactorias?

22

Modifica el desarrollo del sistema y
regresa a la actividad 19.

15
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Jefe de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones

Analista Consultivo A
(Desarrollo e implementacion de Sistemas)

Servidor PUblico de la Dependencia solicitante

¢ Esta correcto?

Libera sistema en ambiente productivo.

25

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

Integra formato de Protocolo de
entrega en carpeta técnica.

Formato
Carpeta técnica

16




Manual de Procedimientos | Re9iStr0
FUEBLA de la Direccién de Fecha de elaboracion:
Sistemas i —
Num. de Revision:
Formato

Farmato da Protocola da El'ltl"Elg-H
=

Porr meaclho ol presarte s pranocdz = et s Cesrmdi Cie softiere 2= s o
firzl cel St el corficrme & los negserimilants anelizEocs
CLMEME 1OE MSss O Of OEBIES SOMINISTaN 06 DMCOES08E D

Lkl ol ==

= SEFETE F=—S g =2y o] SPEDErECS EFE O o EEENOE MESDONEIDIEE Of
= riden 2 cange oz Infonmedon o=
=

SRR SEETE, PR OO BE SUDEN0 o2 DR 000 O DNEDEE R 08 .

Toca solldig de cambios o adacmdores cebers clriges por apoic & e Dimoddn Ssiemes pre o O

SESS 2N IR QTTICAC OF ZITDG. 25l oo oe la disponiblicad cs MEOITROE oS DETIDD S22 STENCICE O
TR NS CHDeDTINE .

Riaclbe
4
Tedormioee v Hrma)
Emraga
5
orioes ¥ Arma)

17




Manual de Procedimientos Registro

PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas

Num. de Revision:

Instructivo de llenado del Formato de Protocolo de Entrega
FORM.574/SIDC/0714

Notas generales:

v El formato debera ser llenado con letra Arial Narrow 12, en mayusculas y mindsculas.

v El formato debera ser redactado con un lenguaje claro y de facil compresién para los usuarios de los
tramites y servicios.

v El formato no debera ser modificado ya que esta autorizado y registrado por la Contraloria Municipal, por
lo que no se deberan agregar u omitir campos, solo en los casos explicitamente indicados se podran
agregar renglones o filas.

v" La clave es asigna da por la Sub-contraloria de Desarrollo Administrativo, Seguimiento y Control una vez
que ha verificado la Informacién.

Llenado de formato:

Elaborado por: Nombre del Analista Consultivo en Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
Nombre del proyecto: En este campo se coloca el nombre del proyecto.

Fecha de elaboracidon: La fecha en el que se entrega el proyecto.

Recibe: Nombre y firma del solicitante del proyecto.

Entrega: Nombre y firma del Jefe de Departamento responsable del proyecto.

RN~

18




Manual de Procedimientos Registro

PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para el Mantenimiento del Sistema SAP
Procedimiento:
Objetivo: Brindar una solucion completa a los usuarios de la plataforma SAP del H.

Ayuntamiento, estableciendo un nuevo nivel de calidad mediante el aumento del
rendimiento y compromiso de las tareas.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacidn Digital y Comunicaciones
Articulo 20 fraccién VI

Politicas de Operacion:

1.

La Dependencia solicitante debe enviar por oficio la solicitud para
mantenimiento de la aplicacion dirigido al Titular de la Direccion de Sistemas
ylo levantar folio de servicio.

2. El usuario solicitante hablara via telefonica a la Mesa de Servicio SAP para
asistencia técnica.

3. Se atiende via telefénica por la Mesa de Servicio dando pronta solucién de
acuerdo al tipo de problema, de no ser posible se turna al Analista Consultivo
A de Consultoria Interna SAP correspondiente.

4. En caso de que el personal de Mesa de Servicio pueda resolver la
problematica presentada el mismo cerrara el folio de la Mesa de Servicio.

5. El Analista Consultivo A de Consultoria Interna SAP toma la decision sobre la
viabilidad del mantenimiento y selecciona el personal que intervendra.

6. En caso de no ser viable se responde el folio de mesa de servicio u Oficio
explicando las causas.

7. El mantenimiento se realiza en el servidor de desarrollo sin afectar la
aplicacion productiva.

8. Una vez terminado el mantenimiento se transporta al servidor de calidad
donde se lleva a cabo la etapa de pruebas con la Dependencia solicitante,
generandose el protocolo de Validacidn y transporte a productivo.

9. Una vez firmado el protocolo anterior se procede a la liberacion en ambiente
productivo.

10. Se cierra el folio y/o se contesta el oficio adjuntando en caso de ser
necesario el Formato de Validacion y Transporte a Productivo.

Tiempo Promedio de Variable

Gestion:

19
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Descripcion del Procedimiento: Para el Mantenimiento de los Sistemas SAP

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director de 1 Recibe solicitud via Oficio Oficio 1 original
Sistemas
Mesa de 2 Recibe llamada telefénica y levanta folio Reporte Mesa de 1 original
Servicio Servicio
3 Evalla
¢ Requiere de otro tipo de apoyo?
No: Continua en la actividad 4.
Termina Procedimiento.
Si: Pasa a actividad 5
4 Resuelve via remota, via team viewer o | Reporte Mesade | 1 original
asistiendo, cierra reporte Servicio
Termina Procedimiento
Analista 5 Recibe oficio de peticién de la dependencia | Oficio / folio Mesa | 1 original
Consultivo A solicitante y folio de Mesa de Servicio, analiza de Servicio
de Consultoria viabilidad del mantenimiento solicitado
Interna SAP
6 ¢ Es viable realizar el mantenimiento?
No: Responde oficio y folio de Mesa de
Servicio
Termina Procedimiento.
En caso contrario
7 Asigna al personal que intervendra
8 Realiza el mantenimiento en el Servidor de
desarrollo
9 Transporta al servidor de calidad para etapa
de pruebas con departamento solicitante y
valida peticion
10 | ¢ Peticidn correcta? Formato de 1 original
Si: Firma Formato de Validacion y Transporte Validacién y
a Productivo y se transporta el mantenimiento Transporte a
a productivo Productivo
11 Cierra el folio y contesta via oficio, adjuntando | Oficio /folio Mesa 1 original

Formato de Validacion y Transporte a
Productivo
Termina Procedimiento

de Servicio

En caso contrario: regresa a la actividad 8
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Num. de Revision:

Director de Sistemas

Mesa de Servicio

Analista Consultivo A
de Consultoria Interna SAP

Inicio
A

Recibe solicitud via Oficio

N

Oficio

Recibe llamada telefonica.

Reporte Mesa
de Servicio

Evalla

Si
; Requiere de otro tipo

Recibe oficio de peticion de la
dependencia solicitante y folio de Mesa

de apoyo?

No

Resuelve via remota, via team viewer o
asistiendo, cierra reporte.

Reporte Mesa
de Servicio

de Servicio, analiza viabilidad del
mantenimiento solicitado.

Oficio
Folio de Mesa de Servici

¢ Es viable el
mantenimiento?

Responde oficio y folio de Mesa de
Servicio.

Oficio
Folio de Mesa de Servici

L Asigna al personal que intervendra.
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Director de Sistemas

Mesa de Servicio

Analista Consultivo A
de Consultoria Interna SAP

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?

10

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

Formato de Validacion y Transporte

1

Cierra el folio y contesta via oficio,
adjuntando protocolo de validacion.

Oficio
Folio de Mesa de Servicio
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?-UEBU“- de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
Num. de Revision:
Formato

DIRECCION DE SISTEMAS
DEFARTAMENTODE INGENIERIADE APLICACIONES

Protocolo de Validacion y Transporte a Productivo

Elaborada por:
Mombre del Proyecto: | =Mombre de proceso/madub/transacoan= 1
Fecha de Elaboracion: | <Fecha de firma=

Par medio del presente 32 protocolza 2l cieme de |3 etapa de prusbas de <descrbir 2l cambio o desamallo
creado=; conforme 3 los requenmientos que ha manifestado el <Departamento o Direccidn solictantes.

Porlo que elliderde proyecio autorza la iberacon a partir del =dia, fecha y hora de liberacion= al ambente
productivo; toda vezque ha realzado las prusbas comespondientes v 22 hanvaldado los resultados generados
por el proceso antes mencionado quedando superadas las prusbas.

Toda solicitud de cambio deberd dingirss porescrito a la Dirrccion de Sistemas de la Secretaria de Innovacion
Digital y Comunicaciones, parague con basze enla prondad del cambio solicitado, asi como de la disponibilidad
de recursos y tempo =24 atendida de manera oportuna.

(Oficio Miam. Oficio ¥/0 Mantis mantis)

2 3
Liderde Proyecto Lider de Proyecto
_ .Jf:fe (@) Mombre Jefe (@) Nombre
Descrpoian de puesto del Jefe J=fz del Departamento de Ingenisria de Aplicaciones
FORM.975/SIDC 0315
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Num. de Revision:

Instructivo de llenado del Formato de Validacién y Transporte a Productivo
FORM.575/SIDC/0714

Notas generales:

v El formato debera ser llenado con letra Arial Narrow 12, en mayusculas y mindsculas

v’ El formato debera ser redactado con un lenguaje claro y de facil compresion para los usuarios de los
tramites y servicios

v El formato no debera ser modificado ya que esta autorizado y registrado por la Contraloria Municipal, por
lo que no se deberan agregar u omitir campos, solo en los casos explicitamente indicados se podran
agregar renglones o filas

v" Laclave es asigna da por la Sub-contraloria de Desarrollo Administrativo, Seguimiento y Control una vez
que ha verificado la Informacién

Llenado de formato:

1. Elaborado por: Nombre del Analista Consultivo
Nombre del proyecto: En este campo se coloca el nombre del proyecto
Fecha de elaboracién: La fecha en el que se entrega el proyecto
2. Lider de proyecto: Nombre y firma del solicitante del proyecto
3. Lider de proyecto: Nombre y firma del Jefe de Departamento responsable del proyecto
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PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para la Copia de Seguridad (Backups) de las Bases de Datos de los
Procedimiento: Sistemas de Informacidn
Objetivo: Proteger y preservar los datos de los Sistemas de Informacion que permitan

garantizar la continuidad de la operacion con el minimo de pérdidas de informacion
en el menor tiempo posible en caso de contingencia

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 20 fraccién Il

Politicas de
Operacion:

1. Todo sistema debe contar con la documentacion de los procedimientos de
respaldo y recuperacion antes de entrar en Produccion, la misma sera
controlada por el Coordinador Especializado en Administracién de
Aplicaciones

2. Para el plan de recuperacion se considera de manera general lo siguiente:

a. Determinar o identificar el numero de aplicativos y/o bases de datos
para la restauracion

b. Realizar la restauracion de los archivos correspondientes en el
servidor indicado

c. El aplicativo se suspende mientras se realiza la respectiva
reposicion

d. Verificar la restauracion.

e. Registrar en bitacora la restauracion.

3. Ladocumentacidn debe contemplar como minimo los siguientes elementos:

a. Los servidores criticos

b. El sistema operativo y su configuracion (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 hacen de acuerdo a un Plan de Backups
convenido segun la prioridad de los sistemas de informacion.

5. La conservacion de los backups se hace de acuerdo a lo estipulado
previamente conforme a lo critico de la informacion

6. El personal responsable de realizar la copia debera seguir los
procedimientos de respaldo de la informacién y realizar su seguimiento a
partir de la bitacora de respaldos

7. La bitadcora de respaldos debe registrar como minimo la siguiente
informacién

a. Fechay hora de ejecucion

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
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Fecha de elaboracion:

Num. de Revision:

facil reconocimiento
e. Lugar de aimacenamiento

8. El Jefe de Departamento de
periddicamente que se cumpla con este registro en tiempo y forma

Ingenieria de Aplicaciones

revisa

9. Se debe identificar mecanismos que permitan que las actividades de

respaldo y recuperacion de la informacién sean las adecuadas

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable
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de la Direccion de

Fecha de elaboracion:

Sistemas

Num. de Revision:

Descripcion del Procedimiento: Para la Copia de Seguridad (Backups) de las Bases de Datos de los

Sistemas de Informacion

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe de Departamento de
Ingenieria de Aplicaciones

Determina e identifica el numero de
aplicativos y/o bases de datos para
respaldo

Plan de
Backups

1 original

Coordinador
Especializado en
Monitoreo de Sistemas

Determina los mecanismos de copias de
respaldo segun la base de datos a
respaldar

Bitacora de
Backups

1 original

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

Verifica las copias para la restauracion
cuando se necesiten

¢ El archivo log indica un error?
Si: Realiza copia por segunda vez
En caso contrario:

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

Almacena la copia, identifica y registra
en la bitacora

Bitacora de
Backups

1 original

Termina Procedimiento
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Jefe/a del Departamento de Ingenieria de
Aplicaciones

Coordinador/a Especializado/a en
Administracion de Aplicaciones

Inicio

A 1

Determina e identifica el nimero de

2

Determina los mecanismos de copias

A

aplicativos yl/o bases de datos para
respaldo.

Plan de Backups

de respaldo segun la base de datos a
respaldar.

Bitacora de Backups

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

v 4

Verifica las copias para la restauracion
cuando se necesiten.

No
¢ El archivo log indica

un error?

Realiza copia por segunda vez.

v 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
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PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para el Control de Cambios

Procedimiento:

Objetivo: Administrar, evaluar y planificar el proceso de cambio sobre los servicios de Tl, para
asegurar se haga de la forma mas eficiente, siguiendo los procedimientos establecidos y
asegurando en todo momento la calidad y continuidad del servicio Tl

Fundamento Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Legal: Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados
Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 20 fraccién VI

Politicas de e El presente procedimiento se apega a las buenas practicas en materia de tecnologias

Operacion: de la informacidn, del marco de referencia de ITIL

e Toda solicitud de cambio debe registrarse conteniendo como minimo los siguientes
datos:
o Fecha de solicitud

o Identificador Unico de la Solicitud de Cambio
o Descripcion del cambio propuesto:
=  Motivo
= Proposito
= Servicios involucrados
= Estimacion de recursos necesarios para la implementacion
= Tiempo estimado
o Estatus: que inicialmente sera el de "registrado”

e Este registro debe ser actualizado con toda la informacion generada durante el proceso
para permitir un detallado seguimiento del mismo desde su aprobacion hasta la
evaluacion final y cierre

e La informacion de registro debe ser actualizada durante todo el proceso y debe incluir
al menos:

Estatus actualizado: "aceptado”, "rechazado”, "implementado”

Fecha de aceptacion (de negacion)

Evaluacion preliminar de la Gestion del Cambio

Prioridad y categoria

Recursos asignados

Fecha de implementacion

Plan de implementacion

Cronograma

Revisidn post-implementacion

Evaluacién final

Fecha de cierre

O O O O OO O OO0 0 o0

e | a solicitud de cambio debe ser clasificada en base a la prioridad, bajo los siguientes
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EUESLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
términos:

o Baja: No detiene la prestacion del servicio y puede ser conveniente realizar
este cambio junto a otros

o Normal: Es conveniente realizar el cambio pero siempre que ello no
entorpezca algun otro cambio de mas alta prioridad

o Alta: un cambio que debe realizarse sin demora pues esta asociado a
errores conocidos que deterioran apreciablemente la calidad del servicio.

o Urgente: es necesario resolver un problema que esta provocando una
interrupcion o deterioro grave del servicio

e |a categoria determina la dificultad e impacto de la Solicitud de Cambioy sera el
parametro relevante para determinar la asignacion de recursos necesarios, los plazos
previstos y el nivel de autorizacion requerido para la implementacion del cambio

e El Comité Asesor de Cambios (CAB), estara conformado por los Jefes de
Departamento:

Normatividad Informética
Ingenieria de Aplicaciones
Servicios Web

Y tendra la facultad de evaluar y autorizar las solicitudes de cambio

e El Jefe de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones, llevard a cabo la
administracién de Cambios, considerando las siguientes actividades:

o Monitorear y dirigir todo el proceso de cambio

o Registrar, evaluar y aceptar o rechazar las Solicitudes de cambio recibidas

o Convocar reuniones del Comité Asesor de Cambios excepto en el caso de
cambios menores, para la aprobacion de las Solicitudes de Cambio

o Coordinar el desarrollo e implementacion del cambio

o Evaluar los resultados del cambio y proceder a su cierre en caso de éxito

e El Jefe de Departamento de Ingenieria de Aplicaciones, debe coordinarse con otros
Departamentos de la Direccion de Sistemas que pudiesen verse impactados por el/los
cambio(s) autorizado(s)

e Los diferentes departamentos deben aceptar la autoridad de la administracion de
cambios, independientemente de que este se realice para solucionar un problema,
mejorar un servicio o adaptarse a requisitos legales

e Una Solicitud de Cambio puede ser simplemente rechazada si se considera que el
cambio no esta justificado o se puede solicitar su modificacion si se considera que
algunos aspectos de la misma son susceptibles de mejora 0 mayor definicion

Tiempo Variable.
Promedio de
Gestion:
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de la Direccion de Fecha de elaboracion:

Sistemas

Num. de Revision:

Descripcion del Procedimiento: Para el Control de Cambios

. Formato o Ul
Responsable | No. Actividad
Documento
Jefe de Recibe una solicitud de cambio y analiza Solicitud de | 1 original
Departamento de 1 cambio
Ingenieria de
Aplicaciones
Coordinador Determina en colaboracion con las areas involucradas, el
Especializado en 9 impacto y los elementos del proceso y del proyecto que
Monitoreo de se ven afectados por el cambio
Sistemas
3 Realiza con las &reas involucradas la factibilidad del
cambio
¢ Procede cambio?
4 Si: Documenta las acciones y cambios en los procesos
que aplique
En caso contrario: Termina Procedimiento
5 |Informa al solicitante
Desarrolla e implementa las acciones planeadas, en
6 funcion del alcance y a través de los procesos
involucrados. Evalua el impacto de las acciones
realizadas
Informa al area solicitante del cambio realizado y se | Control de .
7 : . . 1 original
registra en el control de cambios cambios

Termina Procedimiento
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Jefe del Departamento de Ingenieria de
Aplicaciones

Coordinador Especializado en
Administracion de Aplicaciones

Inicio

v 1

Recibe una necesidad de requerimiento

Determina en colaboracion con las
areas involucradas, el impacto y los

de cambio y se analiza

Solicitud de cambio

"|elementos del proceso y del proyecto
que se ven afectados por el cambio.

A

Realiza con las areas involucradas la
factibilidad del cambio.

No
¢, Cambio procedente?

Documenta las acciones y cambios en
los procesos que aplique.

| .

Informa al Solicitante.

- 6
Desarrolla e implementa las acciones
planeadas, en funcion del alcance y a
través de los procesos involucrados.
Evalua el impacto de las acciones
realizadas.

; :

Informa al area solicitante del cambio
realizado y se registra en el control de
cambios.

Control de cambios/_J

Fin
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PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para la Asignacién de Cuentas de Usuario de los Sistemas de Informacion

Procedimiento:

Objetivo: Otorgar las cuentas de acceso a los diferentes sistemas de informacion del Ayuntamiento
de Puebla
Fundamento Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018
Legal: Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados
Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 20 fraccidn X
Politicas de e Todo usuario que se le asigne una cuenta con acceso a los sistemas debera seguir el
Operacion: procedimiento descrito en este documento

La solicitud de acceso a sistemas debe dirigirse al Director de Sistemas por el titular
del area al cual esta adscrito el usuario y debera contener como minimo:

o Nombre completo del usuario
Direccion a la que esta adscrito
Cargo o Funcién
Numero de Control
Correo electronico
Justificacién avalada por el Director del area
Perfil y roles a los que tendra acceso

o Sistema al cual solicita acceso
Para la generacidn de cuentas de usuario se usara la siguiente convencion de
nombrado:

o Primera Letra del nombre

o Primer Apellido

o En caso de existir alguna similitud se tomara la primer letra del segundo

apellido
o Los caracteres con tilde son sustituidos por el mismo caréacter sin tilde. El
caracter “A” es sustituido por la letra “n”

La palabra inicial, sera usada como la contrasefia genérica al momento de crear la
cuenta de usuario, misma que el usuario debe cambiar al ingresar por primera vez al
sistema
El o La solicitante debera firmar el acta de asignacién de cuenta de usuario, en la
cual, se hace de conocimiento al Servidor Publico que queda bajo su estricta
responsabilidad la utilizacion del nombre de usuario y contrasefia que en estos
momentos se le otorga
Es obligacién del Servidor Publico notificar a la Direccion de Sistemas, cualquier
cambio de adscripcion o laboral (renuncia o baja) que pudiera tener en su unidad
administrativa, al teléfono 309-44-00 ext. 5302
El nombre de usuario y contrasefia asignados son estrictamente personales e

O O O O O O
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EUESLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
intransferibles, por ningun motivo podré permitir la utilizacion de los mismos a
terceras personas, Asi también, es su responsabilidad realizar el cambio de
contrasefia de forma periodica, a partir de la fecha en que se firme la presente acta
Tiempo 3 Dias habiles
Promedio de
Gestion:
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Fecha de elaboracion:

Num. de Revision:

Descripcion del Procedimiento: Para la Asignacion de Cuentas de Usuario de los Sistemas de Informacion

Responsable No. Actividad EI; ormato o Ul
ocumento
Titular de la Solicita via oficio al Director de Oficio 0 1 original
Dependencia solicitante 1 | Sistemas, la cuenta de acceso a los | Memorandum
Sistemas de Informacién
Director de Desarrollo de Recibe  solicitud 'y turna al | Reporte de 1 original
Sistemas 2 | Departamento de Ingenieria de Servicio
Aplicaciones
Jefe de Departamento de Recibe solicitud, analiza y determina
Ingenieria de 3
aplicaciones
¢ Solicitud procedente? Oficio o 1 original
No: Envia oficio informando la no | Memoradndum
4 | autorizacion de la solicitud
Termina Procedimiento
En caso contrario:
5 Tuna  solicitud  autorizada  al | Reporte de 1 original
Administrador/a de Aplicaciones Servicio
Administrador de Genera cuenta en base a la convencion
Aplicaciones 6 | de nombres y asigna permisos de
acceso
Administrador de 7 Genera acta de entrega de cuenta de
Aplicaciones usuario y contrasefia genérica
Usuario Solicitante Recibe, verifica y firma de aceptacion el Acta 1 original
acta asignacion de
8
cuenta de
usuario

Termina Procedimiento
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de la Direccion de

Fecha de elaboracion:

Sistemas

Num. de Revision:

Titular de la Dependencia solicitante

Director de Desarrollo de Sistemas

Jefe del Departamento de Ingenieria de Aplicaciones

Inicio
1

Solicita via oficio al Director de
Sistemas, la cuenta de acceso a los

Sistemas de Informacion.

Recibe, verifica y Firma de aceptacion

2
Recibe  solicitud 'y turna  al
» Departamento  de  Ingenieria de
Aplicaciones.

Reporte de Servicio

» Recibe solicitud, analiza y determina

¢ Solicitud procedente?

Envia oficio informando la
autorizacion de la solicitud.

no

Oficio
Memoramdun

Turna  solicitud  autorizada  al|
Administrador de Aplicaciones

Reporte de Servicio

Genera cuenta en base a la convencion
de nombres y asigna permisos de
acceso.

A 7

Genera acta de entrega de cuenta de

el acta.

Acta asignacion de
cuenta de usuario

usuario y contrasefia genérica.
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Num. de Revision:
Formato
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Instructivo de llenado del Formato para la Asignacion de Cuenta de Usuario
FORM.429-A/SIDC/0714

Notas generales:

v' El formato debera ser llenado con letra Arial Narrow 12, en mayusculas y mindsculas

v El formato debera ser redactado con un lenguaje claro y de facil compresion para los Usuarios de los
tramites y servicios

v' El formato no debera ser modificado ya que esta autorizado y registrado por la Contraloria Municipal, por
lo que no se deberan agregar u omitir campos, sélo en los casos explicitamente indicados se podran
agregar renglones o filas

v" La clave es asignada por la Subcontraloria de Desarrollo Administrativo, Seguimiento y Control una vez
que ha verificado la Informacién

Llenado de formato:

1.
2.

3.

Hora y dia: Hora y fecha de entrega de la cuenta de usuario y contrasefa

Datos del Servidor que entrega: Nombre, cargo, control del Jefe de Departamento que
entrega cuenta de usuario y contrasefa

Sistema: Nombre del Sistema correspondiente a la asignacion de cuenta de usuario y
contrasefia

Datos del Servidor que recibe: Nombre y Departamento del Servidor Publico que recibe la
cuenta de usuario y contrasefia

Asign6: Nombre y firma del Director de Sistemas

Recibe: Nombre y firma del Servidor Publico que recibe
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Iv. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

Nombre del Procedimiento para la Solicitud de Dictamen Técnico
Procedimiento:
Objetivo: Optimizar los tiempos de gestion de las solicitudes de dictamen técnico emitidas

por las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados.

Programa: Innovacion digital y buen gobierno.

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 19 fracciéon IX

Politicas de Operacion:

1.

2.

3.

El formato de solicitud de dictamen técnico, instructivo y ejemplo de llenado,
se pueden descargar del portal institucional del Ayuntamiento:
www.pueblacapital.gob.mx. en el apartado de servicios internos.
Considerando la complejidad del proyecto, el Analista Consultivo A, contara
hasta con diez dias habiles para enviar las observaciones al Solicitante.

La Direccion de Sistemas o Infraestructura Tecnoldgica, contaran con tres
dias habiles para emitir el dictamen técnico

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la Solicitud de Dictamen Técnico.

Responsable | No. Actividad I:ormatoo Tantos
ocumento
Solicitante 1 | Descarga formato de solicitud de dictamen Form_ato de soIici’gud _
técnico y captura datos solicitados de dictamen técnico Electronico
2 |Envia formato de solicitud de dictamen | Formato de solicitud
técnico al correo electronico: de dictamen técnico Electronico
dictamenes.tecnicos@pueblacapital.gob.mx
Jefe de 3 |Revisa la solicitud emitida por el | Formato de solicitud
Departamento Solicitante, comprobando que los| de dictamen técnico Electronico
de requerimientos se encuentren dentro de
Normatividad los estandares y determina su viabilidad
Informatica
4 | ;Esta correcta la informacién?
Si: Comunica via correo electronico al
Solicitante que puede enviar oficio dirigido
al Director, anexando la solicitud de
dictamen técnico con las rubricas
correspondientes. Continta en la actividad
7. En caso contrario:
5 |Envia al Solicitante via correo electronico,| Observaciones Electronico
las observaciones sobre el llenado del
formato de solicitud de dictamen técnico
Solicitante 6 |Solventa las observaciones y remite via| Observaciones Electronico
correo electronico. Regresa a actividad 3
Director 7 |Recibe oficio y solicitud de dictamen Oficio 1 original
técnico y turna al Jefe de Departamento de | Formato de solicitud
Normatividad Informética de dictamen técnico
Jefe de 8 |Realiza y firma dictamen técnico y turna a 1 original
Departamento Director Dictamen técnico
de
Normatividad
Informatica
Director 9 |Emite dictamen técnico debidamente 1 original

requisitado.

Dictamen técnico

Termina Procedimiento
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Solicitante

Analista Consultivo A

Director de Sistemas

Inicio

4
Descarga formato de solicitud de
dictamen técnico y captura datos
solicitados.

1

Formato

2

Envia formato de solicitud de
dictamen técnico al correo
electrénico:

3

. |Revisa la solicitud emitida por el

dictamenes.tecnicos@pueblacapi
tal.gob.mx

solicitante.

; Esta correcta la

».

6

via web.

informacién?

Comunica al solicitante que
puede enviar formato y oficio de
solicitud de dictamen dirigido al
Director de Tecnologias de la
Informacion.

Envia al Solicitante via correo
electronico, las observaciones

Solventa observaciones y remite|
<

sobre el llenado del formato de
solicitud de dictamen técnico.

@WN

dictamen técnico.

Recibe oficio y solicitud de

Emite dictamen técnico.

dictamen técnico
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Manual de Procedimientos Registro

PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:

Sistemas

Num. de Revision:

Instructivo de llenado del Formato de Solicitud de Dictamen Técnico
FORM.421-A/SIDC/0714

Notas generales:

v

Para la adquisicion, contratacién de bienes y/o servicios informaticos, cuyo nivel de operacién considera a
una o varias Dependencias y su solicitud esta basada en equipo de oficina y comunicaciones (PC,
Impresoras, scanner, video proyectores, etc.), software licenciado, desarrollo de aplicaciones, servicios
de conectividad, mantenimientos etc., y que formen parte de la operacion cotidiana de la Dependencia o
que constituyan parte de un proyecto en particular que requiera asesoria externa y su control esté basado
en cronogramas e indicadores, medicion del nivel de riesgo, se solicitara la dictaminacion técnica a través
del formato “DICTAMEN TECNICO” el cual se entregara impreso y en archivo electrénico, mediante oficio
dirigido al Mtro. Fiario Hernandez de la Rosa, Director de Tecnologias de la Informacién

Para llenado del formato “DICTAMEN TECNICO” hara uso de Microsoft Word, con tipo de letra “Arial” de
tamafio 9 (nueve), todo el texto estara “justificado” en mayusculas y minusculas

El archivo que almacene el DICTAMEN TECNICO, se enviard al correo electronico
dictamenes.tecnicos@pueblacapital.gob.mx para su previa revision y observaciones pertinentes, las
cuales se haran llegar por el mismo medio

También anexara en archivo electronico toda la informacién disponible referente a las caracteristicas
técnicas de los bienes y/o servicios informaticos solicitados; P/E: catalogos, folletos, cotizaciones,
croquis, etc.

La clave es asignada por la Subcontraloria de Desarrollo Administrativo, Seguimiento y Control una vez
que ha verificado la Informacién

Llenado de formato

Datos de la Dependencia: Capturar los datos especificos de la dependencia

2. Antecedentes: Descripcion de las actividades realizadas en el drea en donde se hara uso de los bienes y/o servicios informaticos,

caracteristicas técnicas, asi como el estado fisico y funcional de los bienes informaticos con los que se cuenta actualmente, descripcién
general de los bienes y/o servicios informaticos nuevos, sistemas de Informacion que operaran con la nueva adquisicion

3. Alineacion: Descripcion de los objetivos alineados al Plan Municipal de Desarrollo
4.  Datos generales del proyecto: Detallar nivel de impacto, beneficios, riesgos tiempo y anexos
5. Descripcion de la adquisicion: Anotar la cantidad con nimero (hardware, software, telecomunicaciones, capacitacion u otros

requerimientos) escribir la leyenda “NO SE REQUIERE” en los renglones en blanco

6. Datos de suficiencia: Nimero de oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal, fecha y total de presupuesto
7. Zona geografica que abarca el proyecto: Escribir la ubicacion geogréfica del proyecto (municipio, juntas auxiliares etc.)
8. Responsables del proyecto: Nombre y firma de los Servidores Publicos que intervienen en el proyecto
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EUESLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para la Adquisicion de Bienes Tecnoldgicos
Procedimiento:
Objetivo: Conseguir el mayor aprovechamiento en el ejercicio del recurso presupuestal,

facilitando asi la realizacién de las adquisiciones que realice la Direccién de
Sistemas o Infraestructura Tecnoldgica

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 19 fracciéon IX

Politicas de Operacion:

1.

Se considera compra menor aquella cuyo monto es menor o igual a

$29,000.00 (Veintinueve mil pesos 00/100 M.N.) incluyendo impuestos, de lo

contrario pasa a la Direccion de Adjudicaciones

Todas las requisiciones turnadas a la Direccidén de Adjudicaciones deben ir

en el formato oficial autorizado junto con los requerimientos completos

solicitados

El solicitante puede ser interno (cualquier departamento de la Direccidn de

Sistemas o Infraestructura Tecnoldgica) o externo (cualquier Dependencia o

Entidad)

Los antecedentes deben incluir

e Peticiones anteriores o similares que ya cuenten con un aval

e Costos previos

e Prioridad de la compra

El expediente enviado a la Direccion de Adjudicaciones debe incluir:

e Oficio de Justificacién de la Adjudicacion, alineado con el Plan Municipal
de Desarrollo 2014-2018, firmado por el la Enlace Administrativo

¢ Formato de Requisicion de Adquisicion firmado por el Titular

e Copia de la Cotizacién con la que se determind el importe de base
presupuestal por partida

o Copia del Oficio de Autorizacion Presupuestal Vigente

o Autorizacion del area correspondiente para la adquisicion

El expediente enviado a Juridico debe incluir

¢ Oficio de Suficiencia Presupuestal

Requerimiento

Garantia de cumplimiento

Acta Constitutiva de la Empresa

Identificacién del Representante Legal

RFC de la Empresa

Comprobante de Domicilio

Curriculum Vitae de la Empresa

Declaracién anual, estados financieros

Carta bajo protesta de decir verdad que no se encuentran en los

supuestos del Articulo 77 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico, Estatal y Municipal
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Num. de Revision:

Descripcion del Procedimiento: Para la Adquisicion de Bienes Tecnol6gicos

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Director de 1 Recibe solicitud via oficio Oficio de 1 original
Sistemas o Solicitud
Infraestructura
Tecnologica.
Analista A 2 | Recopila antecedentes Antecedentes | 1 original
¢ Es compra masiva?
No:¢ Requiere transferencia de presupuesto?
Sl: Continta en la actividad 4
No: Continua en la actividad 6
En caso contrario:
3 | Relne las peticiones
Director de 4 | Solicita a la Dependencia el traspaso Oficio 1 original
Sistemas o
Infraestructura
Tecnoldgica
5 | Recibe presupuesto Comprobante | 1 original
de traspaso
6 | Turna antecedentes al Jefe de Soporte Técnico | Antecedentes | 1 original
para elaborar Aval Técnico
Jefe de 7 | Elabora Aval Técnico Aval técnico 1 original
Departamento de
Soporte Técnico de
la Direccion de
Infraestructura
Tecnoldgica
8 | ¢Esviable?
No: Informa al Director de Sistemas o
Infraestructura Tecnol6gica
Termina Procedimiento
De lo contario:
9  |Anexa cotizacion y aval técnico Cotizacion
Aval técnico
10 |Realiza valoracion econémica e integra| Valoracion
expediente técnica
Expediente
11 Informa al Director
Director de ¢,Se aprueba? Oficio 1 original
Sistemas o 19 No: Informa via oficio a la Dependencia
Infraestructura Solicitante. Fin
Tecnologica. En caso contrario:
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PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
13 Turna al Jefe de Departamento de Normatividad
Informatica
Jefe de Realiza Solicitud de Suficiencia Presupuestal e | Solicitud de 1 original
Departamento de 14 integra expediente para firma del Director recurso
Normatividad Expediente
Informatica.
Director de Firma y envia solicitud de recursos via oficio al| Solicitud de 1 original
Sistemas o 15 Enlace Administrativo para tramite recurso
Infraestructura
Tecnoldgica.
Enlace 16 Autoriza. Solicitud de 1 original
Administrativo recurso
Jefe de ¢ Compra menor?
Departamento de No: Continta en la actividad 18
Normatividad En caso contrario:
Informatica.
Cotiza minimo con 3 proveedores y realiza la
17 | compra con la cotizacion mas baja
Termina Procedimiento
¢;, Compra Directa?
18 No: Envia expediente a la Direccion de
Adjudicaciones. Continua en la actividad 23
De lo contario:
Envia Documentacién a la Secretaria de
19 | Administracion, para revision de la Direccién de
Juridico
Director de Juridico | 20 Realiza dictamen de excepcion y contrato Dictamen 1 original
Director de Recibe Dictamen y Contrato para firma
Sistemas o
21
Infraestructura
Tecnologica.
22 | Realiza la adquisicion y firma del contrato
Termina Procedimiento
23 |Turmma expediente a la Direccion de Oficio 1 original
Adjudicaciones via oficio
Direccion de 24 | Realiza procedimiento de Adjudicacion y emite Fallo 1 original
Adjudicaciones fallo
Director de 25 |Recibe fallo, realiza la adquisicion e integra Fallo 1 original
Sistemas o expediente de compra
Infraestructura
Tecnoldgica.

Termina Procedimiento
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Director de Sistemas
Analista A
Direccién de Adjudicaciones

Jefe del Departamento de Soporte Técnico de la

Direccién de Infraestructura Tecnologica

Jefe del Departamento de Normatividad
Informéatica.

Enlace Administrativo

Inicio

Recibe solicitud via oficio.

Recopila antecedentes.

Antecedentes

Es compra masiva?

¢Requiere

No .
transferencia de

presupuesto
3
—» Reulne las peticiones.
’ 4
Solicita a la Dependencia el¢
traspaso.
Oficio
5

Recibe presupuesto.

Comprobante de traspaso

Turna antecedentes al Jefe de
Soporte Técnico para elaborar
Aval Técnico.

Antecedentes
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Num. de Revision:

Director de Sistemas
Analista A
Direccién de Adjudicaciones

Jefe del Departamento de Soporte Técnico de la

Direccién de Infraestructura Tecnolégica

Jefe del Departamento de Normatividad
Informética.

Enlace Administrativo

Informa via  ofico a la|

Elabora Aval Técnico.

¢ Es viable?

Informa al Director de Sistemas o
Infraestructura Tecnoldgica.

Fin

Anexa cotizacion y aval técnico. ¢

Cotizacion
val técnico

10

Realiza valoracion econémica e
integra expediente.

Valoracion técnica
Expediente

11

Informa al Director

No ¢ Se aprueba?

Dependencia Solicitante.

13

Turna al Jefe de Departamento

A

de Normatividad Informatica.
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Director de Sistemas
Analista A
Direccion de Adjudicaciones

Jefe del Departamento de Soporte Técnico de la
Direccion de Infraestructura Tecnolégica
Jefe del Departamento de Normatividad

Enlace Administrativo

Informatica.
15 14
) . - Realiza Solicitud de Suficiencia
Firma y envia solicitud de Presupuestal N inteara
recursos via oficio al Enlace ———F— p . g
S - expediente para firma  del
Administrativo para tramite. :
Director.
Solicitud de recurso

Solicitud de recurso

Expediente

17

Cotiza minimo con 3 proveedores
y realiza la compra con la4——
cotizacion mas baja.

Fin

Autoriza.

Solicitud de recurso

¢, Compra menor?

No

Si ;Compra Directa? >«
e No
18

Envia expediente a la Direccién
de Adjudicaciones. Continla en
la actividad 23.

» Envia Documentacién a Juridico.

§ 20

Realiza dictamen de excepcién y
contrato
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Director de Sistemas
Analista A
Direccién de Adjudicaciones

Jefe del Departamento de Soporte Técnico de la
Direccion de Infraestructura Tecnoldgica
Jefe del Departamento de Normatividad

Informatica.

Enlace Administrativo

21

Recibe de Juridico Dictamen y
Contrato para firma.

22

Realiza la adquisicion y firma del
contrato.

Fin

Turna expediente a la Direccién
de Adjudicaciones via oficio.

23

Realiza procedimiento  de
Adjudicacion y emite Fallo.

25

Recibe  fallo, realiza la
adquisicion e integra expediente
de compra.




Manual de Procedimientos Registro

PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para la Elaboracion de Normas y/o Lineamientos en el Uso de las
Procedimiento: Tecnologias de la Informacion
Objetivo: Definir la normatividad a la que deberan sujetarse todos aquellos que hagan uso

de las tecnologias de la informacién propiedad del Ayuntamiento de Puebla

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 19 fraccién Il

Politicas de Operacion:

1. Cada propuesta de normatividad y/o lineamiento, se somete para aprobacion
de elaboracion, con el Director de Sistemas o Director de Infraestructura
Tecnoldgica, con la finalidad que cubra las necesidades para la regulacion

2. Antes de enviar los lineamientos y/o normatividades a la Contraloria Municipal,
se entregaran el Departamento de Normatividad Informética de la Secretaria
para validar el fundamento legal, asi mismo el contenido de dichos
instrumentos sera responsabilidad de las areas competentes

Tiempo Promedio de
Gestion:

Dos meses
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Num. de Revision:

Descripcion del Procedimiento: Para la Elaboracion de Normas y/o Lineamientos en el uso de las
Tecnologias de la Informacion

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Jefe de Departamento 1 |Realiza analisis sobre asuntos que puedan| Reporte 1 original
Normatividad ser reglamentados
Informatica
2 |Envia via memorandum con listado de Correo 1 original
propuesta(s) de Norma(s) y/o Lineamiento(s) | electronico
al Director de Sistemas e Infraestructura| Listado
Tecnoldgica
Director de Sistemas o 3 | Analiza el listado y define propuestas que Listado 1 original
Infraestructura cubren las necesidades del H. Ayuntamiento
Tecnoldgica del Municipio de Puebla
4 | Envia listado de propuestas requeridas para Correo 1 original
su elaboracién al Jefe de Departamento| electrdnico
Normatividad Informatica Listado
autorizado
Jefe Departamento 5 |Revisa listado y da instrucciones al Analista Listado 1 original
Normatividad A para que se documenten la(s) Norma(s) y/o | autorizado
Informatica Lineamiento(s) requerido(s)
Analista A 6 |Analiza, investiga y recaba la informacion
necesaria para la documentacion de la
propuesta de norma y/o lineamiento
7 | Da formato y adecua la(s) propuesta(s) de| Propuesta 1 Borrador
norma(s) y/o lineamiento(s) de acuerdo a las
necesidades del Ayuntamiento de Puebl
8 | Envia al Jefe de Departamento Normatividad 1 Borrador
Informatica para su revision y Vo.Bo. Propuesta
Jefe de Departamento 9 |Revisa Informacién 1 Borrador
Normatividad Propuesta
Informatica
¢Informacion correcta?
No: regresa a la actividad 6
En caso contrario:
10 |Envia el avance de la norma o Lineamiento al| Propuesta 1 Borrador
Jefe de Departamento involucrado mediante
memorandum
Jefe de Departamento | 11 |Revisa la(s) propuesta(s) de norma(s) y/o| Propuesta 1 Borrador

de la Direccion de
Sistemas o
Infraestructura
Tecnoldgica

lineamiento(s), para validar
factibles y adecuadas

que sean
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¢ Informacidn correcta?
No: regresa a la actividad 6
En caso contrario:

Jefe de Departamento | 12 |Envia propuesta via correo al Director de Correo 1 Borrador
Normatividad Sistemas o |Infraestructura  Tecnoldgica | electronico
Informatica segun corresponda, para su aprobacion Propuesta
Director 13 |Revisa la(s) propuesta(s) de Norma(s) y/o| Propuesta 1 Borrador
Lineamiento(s) y emite comentarios
¢ Propuesta correcta?
No: regresa a la actividad 9
En caso contrario:
14 | Turna la(s) propuestas de Norma(s) ylo Oficio 1 Borrador
Lineamiento(s) a Analista Consultivo A (Area| Propuesta
de Juridico) de la Secretaria de Innovacién
Digital y Comunicaciones; para dar marco
legal
Analista Consultivo A 15 | Revisa y da marco legal Oficio 1 Borrador
(Area de Juridico) ¢ Existen cambios? Propuesta
Si: regresa a actividad 9
En caso contrario:
¢ Es lineamiento o normatividad?
16 | Lineamiento: Remite lineamiento via oficio a| Lineamiento | 1 Borrador
la Contraloria Municipal para su registro y
aprobacién con copia de conocimiento a la
Direccién de Sistemas o Infraestructura
Tecnologica segun corresponda
Normatividad: Continla en la actividad 25
Contraloria Municipal 17 | Revisa lineamiento ¢ Existen cambios? Lineamiento | 1 Borrador
Contraloria Municipal 18 | Si: Remite lineamiento con comentarios a| Lineamiento | 1 Borrador
Juridico y regresa a actividad 15
En caso contrario:
Contraloria Municipal 19 | Asigna numero de registro a lineamiento y | Lineamiento | 1 Borrador
regresa a Juridico
Juridico 20 | ¢Lineamiento aprobado? Lineamiento | 1 Borrador
No: Devuelve lineamiento a la Direccion de
Sistemas o |Infraestructura Tecnologica
segun corresponda, haciendo mencién de los
cambios a realizar y regresa a actividad 9
De lo contrario
21 |Envia oficio con lineamiento original a| Lineamiento | 1 Original
Direccion de Sistemas o Infraestructura
Tecnolégica segun  corresponda, para
recabar firma del Director
Director 22 |Envia lineamiento original con firma al| Lineamiento | 1 Original
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Secretario de Innovacion

Comunicaciones

Digital 'y

Secretaria de 23 | Firma lineamiento de autorizacién y regresa a| Lineamiento | 1 Original
Innovacion Digital y la Direccién de Sistemas o Infraestructura
Comunicaciones Tecnologica
Jefe de Departamento | 24 | Da difusion Lineamiento 1
Normatividad Original
Informatica
Juridico 25 |Envia a la Secretaria del Ayuntamiento para | Normatividad | 1 Borrador
su homologacion
Secretaria del 26 | Turna a la Direccion Consultiva Normatividad | 1 Borrador
Ayuntamiento
27 |Revisa la normatividad en conjunto con la| Normatividad | 1 Borrador
Contraloria Municipal. ¢ Esta correcta?
No: regresa a la actividad 15.
De lo contrario
Direccion Consultiva 28 | Remite a la Secretaria del Ayuntamiento Normatividad | 1 Borrador
Secretaria del 29 | Designa a regidor para revision Normatividad | 1 Borrador
Ayuntamiento
Regidor 30 | Presenta normatividad ante cabildo Normatividad | 1 Borrador
¢ Normatividad aprobada?
No: regresa a la actividad 25
En caso contrario:
Regidor 31 |Remite normatividad a la Secretaria del | Normatividad | 1 Original

Ayuntamiento para su publicacion
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Jefe del Departamento Normatividad Informatica Director de Sistemas o Infraestructura Tecnolégica. Contraloria Municipal

Analista A

Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones .
Regidor

Inicio

A

Realiza analisis sobre asuntos
que puedan ser reglamentados.

Envia via memorandum con
listado de propuesta(s) de
Norma(s) y/o Lineamiento(s) al
Director de  Sistemas e
Infraestructura Tecnoldgica.

3

Analiza el listado y define
propuestas que cubren las

Correo electronico

Listado

5

Revisa listado y da instrucciones

documenten la(s) Norma(s) y/o
Lineamiento(s) requerido(s).

" necesidades del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla.

Envia listado de propuestas
requeridas para su elaboracion al

al Analista A para que se

Listado
autorizado

Analiza, investiga y recaba la
informaciéon necesaria para la
documentacion de la propuesta
de Norma y/o lineamiento.

v 7
Da formato y adecua la(s)
propuesta(s) de Norma(s) ylo
Lineamiento(s) de acuerdo a las
necesidades del Ayuntamiento
de Puebla.

Envia al Jefe de Departamento
Normatividad Informatica para su
revision y Vo.Bo.

Jefe de Departamento
Normatividad Informatica.

Correo electronico
Listado autorizad
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Jefe del Departamento Normatividad Informatica
Analista A

Director de Sistemas o Infraestructura Tecnoldgica.
Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Contraloria Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Regidor

Revisa Informacion.

¢ Informacion
correcta?

Envia el avance de la Norma o
Lineamiento al  Jefe de

1"

Revisa la(s) propuesta(s) de

Departamento involucrado
mediante memorandum.

Norma(s) y/o Lineamiento(s),
para validar que sean factibles y
adecuadas.

Propuesta

¢ Informacién
correcta?

Envia propuesta via correo al
Director ~de  Sistemas o

13

Revisa la(s) propuestas de

Infraestructura Tecnolégica
segun corresponda, para su
aprobacion.

Correo electronico
Propuesta

Norma(s) ylo Lineamiento(s) y
emite comentarios.

A,

¢ Propuesta
correcta?

Turna la(s) propuestas de Norma(s)
ylo Lineamiento(s) a Analista
Consultivo A (Area de Juridico) de
la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones; para dar marco
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Jefe del Departamento Normatividad Informatica
Analista A

Director de Sistemas o Infraestructura Tecnoldgica.
Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Contraloria Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Regidor

Revisa y da marco legal.

¢ Existen cambios?

¢ Es lineamiento 0
normatividad?

Lineamiento

Remite lineamiento via oficio a la
Contraloria Municipal para su
registro y aprobacion con copia
de conocimiento a la Direccion
de Sistemas o Infraestructura
Tecnoldgica segun corresponda.

Lineamiento

Revisa lineamiento.

Lineamiento

No
¢ Existen cambios?

18

Remite lineamiento con
comentarios a Juridico y regresa| |
a actividad 15.

19

Asigna numero de registro a|
lineamiento y regresa a Juridico

Lineamiento
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Jefe del Departamento Normatividad Informatica

Director de Sistemas o Infraestructura Tecnoldgica.

Contraloria Municipal
Secretaria del Ayuntamiento

Analista A Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones .
Regidor
Si
¢ Existen cambios?
G
20
Devuelve lineamiento a la
Direccion de  Sistemas o
Infraestructura Tecnoldgica
segun corresponda, haciendo
mencion de los cambios a
realizar y regresa a actividad 9.
Lineamiento
2 21
Envia oficio con lineamiento
Envia lineamiento original con original a Direccién de Sistemas
firma al Secretario de Innovacion 4 o Infraestructura Tecnolodgica
Digital y Comunicaciones. segun corresponda, para recabar
firma del Director.
Lineamiento
Lineamiento
24
Firma lineamiento de autorizacion
P regresa a la Direccion de
Da difusion. < y reg

Lineamiento

Sistemas o Infraestructura

Tecnoldgica.

Lineamiento

25

Envia a la Secretaria del
Ayuntamiento para su
homologacion.

Normatividad

Turna a la Direccién Consultiva.

Normatividad

62




Registro

Manual de Procedimientos
LA de la Direccion de Fecha de elaboracion:

B Sistemas . —
Num. de Revision:

Jefe del Departamento Normatividad Informatica Director/a de Sistemas o Infraestructura Tecnolégica. Cont(alona Munlmpgl
" ) R A Secretaria del Ayuntamiento
Analista A Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones Regidor

27

Revisa la normatividad en
conjunto con la Contraloria
Municipal.

Normatividad

¢ Esta correcta?

28

Remite a la Secretaria del
Ayuntamiento

Normatividad

Designa a regidor para revision.

Normatividad

Presenta  normatividad ante
cabildo.

Normatividad

¢ Normatividad
aprobada?

31

Remite  normatividad a la
Secretaria del Ayuntamiento para
su publicacion.

Normatividad
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PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para la Administracion de proyectos de la Direccién de Sistemas o
Procedimiento: Infraestructura Tecnol6gica
Objetivo: Planear, ejecutar y dar seguimiento al desarrollo de los proyectos tecnolégicos

implementados en la Direccidn de Sistemas o Infraestructura Tecnoldgica

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 19, Fraccién |l

Politicas de Operacion:

1. Los anexos pueden contener: carta de liberacion, reportes, diplomas de
capacitacion, medios de verificacion, encuestas, historial de servicios o
revisiones, formatos, manual técnico, manual de usuario, gréfica de Gantt,
procedimientos, diagramas de flujo, ruta critica, diagrama de causa y efecto.

2. Antes de la implementacion de cada uno de los proyectos, se realiza un
estudio de factibilidad y un analisis de viabilidad

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable
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Descripcion del Procedimiento: Para la Administracion de proyectos de la Direccion de Sistemas

Responsable No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Jefe de Departamentode | 1 |Informa al Director de Sistemas o
la Direccion de Sistemas Infraestructura Tecnoldgica, detalles y
o Infraestructura requerimientos del proyecto
Tecnologica.
Jefe de Departamentode | 2 |Realiza analisis de factibilidad técnica Anélisis de 1 original
Soporte Técnico de la factibilidad
Direccion de técnica.
Infraestructura
Tecnologica.
3 | ¢Elresultado es positivo?
No: Informa resultados al Director de
Sistemas o Infraestructura Tecnoldgica.
Termina Procedimiento
En caso contrario
Jefe de Departamentode | 4 | Realiza analisis de viabilidad del proyecto. Anélisis de 1 original
Normatividad Informatica ¢ Es viable? Viabilidad
No: regresa a 3
En caso contrario:
Jefe de Departamentode | 5 |Acuerda especificaciones y  define
la Direccion de Sistemas objetivo, alcance, beneficios, tiempo
o Infraestructura estimado del proyecto, etc.
Tecnologica.
Jefe de Departamento de
Normatividad Informatica
Jefe de Departamentode | 6 |Elabora carta descriptiva del proyecto y| Carta descriptiva | 1 original
Normatividad Informatica, entrega a involucrados con las firmas
Coordinador correspondientes
especializado
Jefe de Departamentode | 7 | Define actividades y a los responsables
la Direccion de Sistemas para el desarrollo del proyecto
o Infraestructura
Tecnologica,
8 | Estima costos y realiza presupuesto Presupuesto 1 original
9 |Elabora calendario de actividades y| Calendario 1 original
realiza planeacién de recursos humanos,| Planeacion de
materiales, tecnologicos y comunica al Recursos
Director
Jefe de Departamento de | 10 |Determina métodos de evaluacion del Evaluacion 1 original

Normatividad Informatica
Coordinador

proyecto
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especializado
Jefe de Departamentode | 11 | Verifica avances y entrega reporte de Reporte 1 original
Normatividad Informética resultados al Director de Sistemas o
Infraestructura Tecnolégica y Jefe de
Departamento de la Direccion de
Sistemas o Infraestructura Tecnol6gica
Director de Sistemaso | 12 |Recibe reporte Reporte 1 original
Infraestructura iLos avances cumplen con los
Tecnoldgica requerimientos iniciales?
Si: Continta en la actividad 14
En caso contrario: Solicita correcciones
Jefe de Departamento de | 13 | Realiza cambios. Regresa a actividad 1
la Direccion de Sistemas
o Infraestructura
Tecnologica,
Director de Sistemas o | 14 |[Autoriza inicio de proyecto al Jefe de
Infraestructura Departamento de la Direccion de
Tecnoldgica Sistemas o Infraestructura Tecnoldgica
Jefe de Departamento de | 15 | Comunica a los miembros del equipo de Calendario 1 original
la Direccion de Sistemas trabajo el calendario y las actividades de
o Infraestructura cada uno.
Tecnologica,
Miembros del 16 | Inicia proyecto
Proyecto
Jefe de Departamento de | 17 | Adquiere recursos tecnologicos,
la Direccion de Sistemas materiales, etc., de acuerdo al
o Infraestructura procedimiento de Adquisicion de Bienes
Tecnoldgica, Tecnoldgicos
18 |Capacita a personal involucrado en la
ejecucion del proyecto
Miembros del Proyecto | 19 |Prepara  infraestructura  para la
implantacién del proyecto
20 | Realiza pruebas de puesta en marcha
21 |Ejecuta las tareas necesarias para
proyecto
22 | Elabora reporte de progreso del proyecto Reporte 1 original
y entrega al Jefe/a de Departamento de
Normatividad Informética
Jefe de Departamentode | 23 |Compara progreso actual con el Informe 1 original
Normatividad Informética calendario de actividades, costos vy Calendario
alcance
¢ Existen variaciones?
No existen: Continta en la actividad 27,
en caso contrario
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24

Reporta  variaciones a Jefe de
Departamento de la Direccion de
Sistemas o Infraestructura Tecnoldgica

Jefe de Departamento de
la Direccidn de Sistemas
o Infraestructura
Tecnoldgica,

25

Ajusta plan

26

Controla el avance del proyecto hasta su
conclusion e informa al Jefe de
Departamento de Normatividad
Informatica

Jefe de Departamento de
Normatividad Informatica

27

Elabora informe del resultado del proyecto

Informe de
resultados

28

Entrega de forma impresa y en archivo
electronico, la documentacion del proyecto
con las firmas de autorizacion, e integra al
catélogo de proyectos de la Direccion de
Sistemas o de Infraestructura Tecnoldgica

Archivo
electronico
Carpeta

1 original

29

Presenta informe final del proyecto al
Director de Sistemas o Infraestructura
Tecnologica

Informe final

1 original

Termina Procedimiento
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Jefe de Departamento de la Direccién de Sistemas o
Infraestructura Tecnoldgica.
Miembros del
Proyecto

Jefe del Departamento de Normatividad Informatica

Director de Sistemas o Infraestructura Tecnologica

Inicio

v
Informa al Director de Sistemas o
Infraestructura Tecnoldgica,
detalles y requerimientos del
proyecto.

! ,

Realiza analisis de factibilidad
técnica.

1

Andlisis de
factibilidad técnica-

¢ El resultado es Si

positivo?

Informa resultados a Director de
» Sistemas o Infraestructura
Tecnolégica.

y

Realiza andlisis de viabilidad del

¢ Es viable?

5

Acuerda
define
beneficios, tiempo estimado del
proyecto, etc.

especificaciones y
objetivo, alcance,

proyecto

Andlisis de Viabilidad

68




‘GOSIERHD MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de Procedimientos

Registro

de la Direccion de

Fecha de elaboracion:

Sistemas

Num. de Revision:

Jefe de Departamento de la Direccion de Sistemas o
Infraestructura Tecnologica.
Miembros del
Proyecto

Jefe del Departamento de Normatividad Informéatica

Director de Sistemas o Infraestructura Tecnolégica

7

Define actividades y a los
responsables para el desarrollo «

6
Elabora carta descriptiva del
proyecto y entrega a

del proyecto.

4

Estima costos y realiza

presupuesto.

Presupuesto

9
Elabora calendario de
actividades y realiza planeacion

involucrados con las firmas
correspondientes.

Carta descriptiva

Determina métodos de

N,

de recursos humanos,
materiales,  tecnolégicos 'y
comunica al Director.
Calendario

Planeacion de R

0
T :

evaluacion del proyecto.

Evaluacion

11
Verifica avances y entrega
reporte de resultados a el
Director de  Sistemas o

12

Infraestructura  Tecnolégica vy
Jefe de Departamento de la
Direccion de  Sistemas o
Infraestructura Tecnologica

» Recibe reporte

No

zcumplen con los

Realiza cambios <

requerimientos ?

14

Autoriza inicio de proyecto al Jefe
de Departamento de la Direccion
de Sistemas o Infraestructura
Tecnolégica
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NUm. de Revision:
Jefe de Departamento de la Direccion de Sistemas o
Infraest'(/lulctura Tecnolégica. Jefe del Departamento de Normatividad Informatica Director de Sistemas o Infraestructura Tecnolégica
iembros del
Proyecto

15

Comunica a los miembros del
equipo de trabajo el calendario y
las actividades de cada uno.

Calendario

Inicia proyecto

Il 17

Adquiere recursos tecnoldgicos,
materiales, etc., de acuerdo al
procedimiento de Adquisicion de
Bienes Tecnoldgicos.

18

Capacita a personal involucrado
en la ejecucion del proyecto.

v 19

Prepara infraestructura para la
implantacion del proyecto.

v 20

Realiza pruebas de puesta en
marcha

3 21

Ejecuta las tareas necesarias
para proyecto.
l 22

Elabora reporte de progreso del
proyecto y entrega al Jefe del
Departamento de Normatividad
Informatica.
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Jefe de Departamento de la Direccion de Sistemas o
Infraestructura Tecnoldgica.
Miembros del
Proyecto

Jefe del Departamento de Normatividad Informéatica

Director de Sistemas o Infraestructura Tecnolégica

25

Ajusta plan.

23

Compara progreso actual con el
calendario de actividades, costos
y alcance.

Calendario

¢ Existen
variaciones?

24

Reporta variaciones a Jefe de
Departamento de la Direccién de

A

J 2

Controla el avance del proyecto
hasta su conclusién e informa a

Sistemas o Infraestructura
Tecnoldgica.

27

Elabora informe del resultado del

ellla Jefe/a del Departamento de
Normatividad Informatica.

" | proyecto.

Informe de
resultados

28
Entrega de forma impresa y en
archivo electronico, la

documentacion del proyecto con
las firmas de autorizacion, e
integra al catalogo de proyectos
de la Direccion de Sistemas o de
Infraestructura Tecnoldgica.

Archivo electronico

29

Presenta informe final  del
proyecto al Director de Sistemas
o Infraestructura Tecnolégica.

Informe final
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VL. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS WEB

Nombre del Procedimiento para el Desarrollo de Portales y Paginas Web del Gobierno
Procedimiento: Municipal
Objetivo: Analizar, planear y desarrollar el Portal Integral del H. Ayuntamiento de Puebla y

micro sitios, en base a buenas practicas y metodologias de desarrollo para
obtener portales y paginas Web con calidad de contenido para la audiencia,
administrables y de facil mantenimiento

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados.

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 21, fraccion |

Politicas de Operacion:

1. El Servidor Publico de la Dependencia solicita via oficio dirigido al Titular de la
Direccién de Sistemas, el desarrollo de portal o pagina Web

2. El Analista Consultivo A en coordinacion con el Servidor Publico de la
dependencia o entidad solicitante definen los objetivos del sitio o pagina, la
audiencia y los servicios que se requieran y quedaran asentados en el
formato de Planeacién Inicial

3. La informacién del, contenido del portal o pagina, debe ser validada por los
enlaces designados por la dependencia o entidad solicitante

4. El sitio o pagina se entrega junto con el formato oficial autorizado por la
Contraloria Municipal FORM.571/SIDC/0714 “Acuerdo de cambios para el
desarrollo 0 mantenimiento de portales y paginas web”

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable
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Descripcion del Procedimiento: Para el Desarrollo de Portales y Paginas Web del Gobierno Municipal

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe de
Departamento de
Servicios Web

1

Recibe oficio, solicitando el:

e Desarrollo de portales 6

e Desarrollo de paginas o secciones Web.
Turna al Analista Consultivo A

Folio

Analista Consultivo A

Analiza peticion con la finalidad de estructurar
el proyecto

Folio

Define objetivo, tipo de audiencia, y servicio,
agenda reunion con servidor publico de la
dependencia

Genera documento de planeacion inicial de la
pagina o portal Web

Documento de
planeacion

1 original

Define estructura de la pagina o portal Web

Realiza distribucion de los contenidos en la
pagina del portal mediante diagramas de
distribucion y solicita bocetos a Analista.

Analista

Elabora bocetos de disefio para la pagina o
portal Web, solicita al Servidor Publico de la
Dependencia  Solicitante  reunirse  para
revision

Boceto

1 original

Servidor Publico de la
Dependencia
Solicitante

Revisa bocetos de la pagina o portal Web.

En caso de no aprobar regresa a la actividad
no. 7

En caso contrario:

Boceto

1 original

Analista Consultivo A

Solicita reunién con el Servidor Publico de la
Dependencia  Solicitante  para  recabar
informacién para el contenido de la pagina o
portal Web

Servidor Publico de la
Dependencia
Solicitante

Integra y remite informacién en formato oficial
autorizado por la Contraloria Municipal
‘Acuerdo de cambios para el desarrollo o
mantenimiento de portales y paginas web”

Formato

1 original

Analista Consultivo A

Recibe informacion y asigna personal para el
desarrollo de la péagina o portal Web
turnandola a los Analistas

Analista

Desarrolla la pagina o portal Web y remiten al
Analista Consultivo A

Capacita al enlace de la Dependencia, que
sera el encargado del mantenimiento del
Portal
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NUm. de Revision:
14 | Agenda reunion con el Servidor Publico de la
dependencia solicitante para liberar pagina.
Jefe de 15 | Firma formato de Acuerdo de Liberacién de Formato 2 originales
Departamento de Soluciones de Desarrollo o0 Mantenimiento de
Servicios Web, Portales y Paginas Web autorizado por la
Analista Consultivo A, Contraloria Municipal
Servidor Publico de la
Dependencia
Solicitante
Analista Consultivo A | 16 |Integra expediente en una carpeta técnica de| Expediente 2 Carpetas

la pagina o portal Web que se liber6
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PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:

- Sistemas

Num. de Revision:

Analista Consultivo A

Jefe de Departamento de Servicios Web Analista A B

Servidor Publico de la Dependencia Solicitante

Inicio

4
Recibe oficio, solicitando lo
siguiente: Desarrollo de portales
6 Desarrollo de paginas o
secciones Web. Turna a Analista
Consultivo A.

1 2

. |Analiza peticion con la finalidad
de estructurar el proyecto.

Define  objetivo, tipo de
audiencia, y servicio, agenda
reunion con servidor publico de la
dependencia.

} 4

A

Genera documento de
planeacion inicial de la pagina o
portal Web.

Documento de

Define estructura de la pagina o
portal Web.

I

Realiza distribucion de los
contenidos en la pagina del portal
mediante diagramas de
distribucion y solicita bocetos a

Analista.
l 7 8

Elabora bocetos de disefio para
la pagina o portal Web, solicita al
p:Servidor ~ Publico de la
Dependencia Solicitante reunirse
para revision.

Revisa bocetos de la pagina o
"| portal Web.

No

¢ Boceto aprobado?
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Num. de Revision:

Jefe de Departamento de Servicios Web

Analista Consultivo A
Analista A,B

Servidor Publico de la Dependencia Solicitante

15

Firma formato de Acuerdo de
Liberaciéon de Soluciones de
Desarrollo o Mantenimiento de|

Portales y Paginas Web|
autorizado por la Contraloria
Municipal
Formato

9

Solicita reunién con el Servidor
Publico de la Dependencia

10

Integra y remite informacién en
formato oficial autorizado por la
Contraloria Municipal “Acuerdo

Solicitante para recabar
informacion para el contenido de
la pagina o portal Web.

1

Recibe informacién y asigna
personal para el desarrollo de la

> .

de cambios para el desarrollo o
mantenimiento de portales 'y
aginas web”.

pagina o portal Web turnandola a|

los Analistas.

i 12

Desarrolla la pagina o portal Web
y remiten al Analista Consultivo

A
i 13

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

14

Agenda reunién con el Servidor
Publico de la dependencia
solicitante para liberar pagina.

16

Yy

Integra  expediente en una
carpeta técnica de la pagina o
portal Web que se liberé.
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Formato
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PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:

Sistemas

Num. de Revision:

Instructivo de llenado del Formato de Liberacion de Soluciones de Desarrollo o Mantenimiento de

Portales y Paginas WEB
FORM.571/SIDC/0714

Notas generales:

v El formato debera ser llenado con letra Arial Narrow 12, en mayusculas y mindsculas

v El formato debera ser redactado con un lenguaje claro y de facil compresion para los usuarios de los
tramites y servicios

v El formato no debera ser modificado ya que esta autorizado y registrado por la Contraloria Municipal, por
lo que no se deberan agregar u omitir campos, solo en los casos explicitamente indicados se podran
agregar renglones o filas

v’ La clave es asignada por la Subcontraloria de Desarrollo Administrativo, Seguimiento y Control una vez
que ha verificado la Informacién

Llenado de formato:

1.

aRrwbd

Datos solicitud: Area que lo solicita, fecha en que se realiza la solicitud empezando por dia, mes y
afio separados por guiones y nombre del proyecto

Departamento: Nombre, fecha y firma de la persona que elabora, aprueba y revisa la solicitud
Descripcion del trabajo: Detallar las actividades que se realizar durante el mantenimiento

Tiempo de entrega: Anotar el tiempo en el quedara concluido el mantenimiento

Anexos: Escribir datos adicionale

78




Manual de Procedimientos Registro

PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para el Mantenimiento de Portales y Paginas Web del Gobierno
Procedimiento: Municipal
Objetivo: Mantener actualizado el contenido y/o estructura del portal o pagina Web, para
que los ciudadanos accedan a informacion confiable y puedan realizar cualquier
tramite o consulta sobre los servicios que ofrece el Gobierno Municipal
Fundamento Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018
Legal: Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacidn Digital y Comunicaciones
Articulo 21 Fraccion |.

Politicas de Operacion:

1.

El Servidor Publico de la dependencia o entidad debe solicitar via oficio
dirigido al Titular de la Direccion de Sistemas, el mantenimiento del portal o
pagina Web, adjuntando formato oficial autorizado por la Contraloria
Municipal, “Acuerdo cambios para el desarrollo 0 mantenimiento de portales
y paginas web”, con nimero de registro: FORM.570/SIDC/0714.

Las actualizaciones se entregan al Servidor Publico de la dependencia o
entidad solicitante con un oficio dirigido al titular.

Una vez revisados los Contenidos, los Enlaces autorizan la puesta en
marcha de la Seccion o Micro-sitio.

En todo momento los Enlaces deben 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.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable
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Num. de Revision:

Descripcion del Procedimiento: Para el Mantenimiento a Portales y Paginas Web del Gobierno Municipal

Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista Consultivo A

1

Realiza anélisis de viabilidad para el
mantenimiento a la pagina o portal Web
de la Dependencia Solicitante

Andlisis de
viabilidad

Agenda reunién con el Servidor Publico
de la dependencia o entidad solicitante
para presentar analisis de viabilidad y
realiza acuerdo de cambios

Prepara cronograma de actividades para
la asignacion de tareas

Archivo
Electronico

Solicita informacion relevante al Servidor
Publico de la dependencia o entidad
solicitante para inicio del mantenimiento
de la pagina o portal Web

Servidor Publico de la
Dependencia
Solicitante

Entrega informacion necesaria para
mantenimiento de la pagina o portal Web
al Analista Consultivo A

Analista Consultivo A

Turna la informacion y asigna al Analista,
para el mantenimiento de la pagina o
portal Web

Analista

Realiza mantnimiento de la péagina o
portal Web

Analista Consultivo A

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

Formato

1 original

Integra expediente del mantenimiento de
la pagina o portal Web en una carpeta
técnica.

Expediente

2 originales

Termina Procedimiento
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Num. de Revision:

Analista Consultivo A

Servidor Publico de la Dependencia Solicitante

Analista A,B

Inicio

Realiza andlisis de viabilidad
para el mantenimiento a la
pagina o portal Web de la
Dependencia Solicitante.

Andlisis de
viabilidad

Agenda reunién con el Servidor
Publico de la dependencia o
entidad solicitante para presentar
andlisis de viabilidad y realiza
acuerdo de cambios.

Prepara cronograma de
actividades para la asignacion de
tareas.

Solicita informacién relevante a el
Servidor  Publico de la

5

Entrega informacién necesaria
para mantenimiento de la pagina

dependencia o entidad solicitante
para inicio del mantenimiento de
la pégina o portal Web.

“lo portal Web al Analista
Consultivo A.

i ;

Turna la informacién y asigna al

Analista, para el mantenimiento
de la pagina o portal Web.

Libera mantenimiento de la

pagina o portal Web de un|«

Realiza mantenimiento de

"| pagina o portal Web.

la

ambiente de pruebas.

9

Integra expediente del
mantenimiento de la pagina o
portal Web en una carpeta
técnica.

Expediente
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Num. de Revision:
Formato
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PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas

Num. de Revision:

Instructivo de llenado del Formato Acuerdo de Cambios para el Desarrollo o Mantenimiento de
Portales y Paginas Web
FORM.570/SIDC/0714

Notas generales:

v El formato debera ser llenado con letra Arial Narrow 12, en mayusculas y mindsculas

v’ El formato debera ser redactado con un lenguaje claro y de facil compresion para los Usuarios de los
tramites y servicios

v' El formato no debera ser modificado ya que esta autorizado y registrado por la Contraloria Municipal, por
lo que no se deberan agregar u omitir campos, solo en los casos explicitamente indicados se podran
agregar renglones o filas

v" La clave es asignada por la Subconraloria de Desarrollo Administrativo, Seguimiento y Control una vez
que ha verificado la Informacién

Llenado de formato:

1. Datos del Solicitante: Escribir area solicitante, fecha, departamento responsable, Jefe de proyecto,
descripcion de la solicitud y nombre del proyecto

Comparativo del desarrollo o mantenimiento: Anotar estado actual y estado después del cambio
Justificacion: Sustentar la solicitud del proyecto

Solicitante: Nombre y firma.

Datos del Servidor que entrega: Nombre y firma

aRhowd
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PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para el Centro de Informacion y Atencién Ciudadana
Procedimiento:
Objetivo: Ser un medio efectivo y confiable para el ciudadano, canalizando y dando

seguimiento a las peticiones que se turnan a las dependencias que brindan el
servicio, con la finalidad de lograr el acercamiento entre la ciudadania y el
Gobierno Municipal

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados

Programa: Innovacion digital y buen gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 21 Fraccidn

Politicas de Operacion:

Conmutadores:

1. Las recepcionistas de cada uno de los conmutadores del Ayuntamiento
cuentan con las herramientas necesarias para la atencidn y canalizacion correcta
de las solicitudes de informacion

Centro de Informacion y Atencion Ciudadana “072”

2. Se entendera como operador, al personal adscrito al Departamento de
Servicios Web, de la Direcciéon de Sistemas, quien atiende las solicitudes de
informacion de la ciudadania

3.-Los operadores del 072 cuentan con diversos canales de recepcion de
solicitudes de informacion tales como: portal del H. Ayuntamiento, Aplicacion
Mévil, linea 072

4.- Los operadores del Centro de Informacién y Atencién Ciudadana “072”,
cuentan con una plataforma de Gestion para la atencion y canalizacién correcta
de las solicitudes en tiempo real. Para los incidentes recibidos via web y movil, el
operador los filtrara para su aceptacion

5.- El operador entregaréd un numero de incidente al ciudadano. Si el incidente se
genero en la WEB o Aplicacion Mavil, la aceptacion y numero de registro, se
enviara al ciudadano via correo electronico

6.- Cada una de las Dependencias que integran la Plataforma de Gestién del
Centro de Informacién y Atencion Ciudadana determina los tiempos de
verificacion y solucion de acuerdo a sus procesos, recursos financieros,
humanos, etc.

7.-Los estados de los folios de la Plataforma del Centro de Informacién y
Atencion Ciudadana son los siguientes: Registrada, Aceptada, estas dos
primeras seran responsabilidad del Centro de Informacion y Atencién Ciudadana
‘072";  Verificada, Asignada y Solucionada quedan en resguardo de las
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Num. de Revision:

diferentes Dependencias las que cambiaran de estatus de acuerdo a la atencion

de las anteriores.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable
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Num. de Revision:

Descripcion del Procedimiento: Para el Centro de Informacion y Atencién Ciudadana

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista A
Analista B

Recibe Solicitud

. El reporte se recibi6 via telefonica?
No: Continua en la actividad 10

De lo contrario

Reporte

1 original

Clasifica la solicitud de la informacién y/o el
incidente

Registra en base de datos la solicitud

Reporte

1 original

¢ Es competencia del Municipio?

No: Termina procedimiento

Si:¢ El Ciudadano solicita informacion?
Si: Informa al ciudadano. Termina
procedimiento.

No: ¢ El reporte es de alumbrado publico?

Si: Transfiere llamada a linea CITELUM
Termina Procedimiento
En caso contrario

¢ Existe el incidente?

Si: Informa estatus del incidente al
ciudadano y registra comentarios
Termina procedimiento

No:

Folio

1 original

Busca en la base de datos si existe
reportante. ;Existe reportante?

No: Captura datos del Ciudadano
(reportante): Nombre Completo, Correo
electronico, teléfono

Si: Continua actividad. Paso 9

NUmero de
reportante

1 original

Ingresa datos del incidente (tipo, subtipo,
comentarios del incidente, localizacién en el
mapa.) Informa al Ciudadano su nimero de
incidente. Termina procedimiento

Folio

1 original

10

11

Recibe por WEB, APP, Audio y filtra la
informacion.

¢ Es correcta la informacion?

Si: Regresa a la actividad 7.

En caso contrario:

Solicita mas informacién o rechaza el
tramite segun corresponda. Fin del
procedimiento

Folio

1 original
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Num. de Revision:
Analista A
Analista B

R —

Recibe Solicitud

¢El reporte se recibio via
telefonica?

Clasifica la solicitud de la
informacion y/o el incidente

; ;

Registra en base de datos la
solicitud.

¢ Es competencia del
Municipio?

4
¢Hl ?#g?g:g%:g licita Informa al ciudadano Fin
5
¢El reporte es de Transfiere llamada a linea Fin
alumbrado publico? CITELUM
6
LExiste el incidente? Informa estatus del incidente al Fin

ciudadano y registra comentarios

Folio
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Num. de Revision:
Analista A
Analista B
B
7

Busca en la base de datos si existe
reportante.

¢ Existe reportante?

Captura datos del Ciudadano (reportante):
Nombre Completo, Correo electronico, teléfono

Numero de reportante

Ingresa datos del incidente (tipo, subtipo,

comentarios del incidente, localizacion en el
mapa.) Informa al Ciudadano su nimero de

incidente.

10

-

Recibe por WEB, APP, Audio y filtra la
informacion.

Sl
¢(Es correcta la
informacion?

Solicita mas informacion o rechaza el tramite

segun corresponda

——
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PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para la Administracion de Cuentas de Correo Electronico
Procedimiento: Institucional del H. Ayuntamiento de Puebla
Objetivo: Organizar, y controlar las cuentas de correo electronico institucional del H.
Ayuntamiento de Puebla, de acuerdo a las solicitudes de las dependencias y
organismos no centralizados adscritos a este, con el fin de agilizar el manejo de
la informacién y reducir el uso de recursos materiales
Fundamento. Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018
Legal: Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados

Articulo 21 Fraccion IV

Politicas de Operacion:

1.

2.

El o La solicitante debera tener instalado en la computadora el programa
Outlook
La solicitud de creacién de cuenta, serd via oficio, dirigido al titular de la
Direccion de Sistemas, debiendo especificar si es para uso individual (servidor
publico) y/o programa o proyecto
Para el caso de la cuenta de correo electronico individual debe incluir en el
oficio lo siguiente:

o Nombre completo de Servidor Publico

o Puesto

¢ Unidad Administrativa de la dependencia o entidad adscrita.

¢ Numero de Control
Para el caso de la cuenta de correo electrénico de un programa o proyecto
debera incluir en el oficio lo siguiente:

o Nombre completo del programa o proyecto;

e Nombre completo del Servidor Publico;

e Puesto del Servidor Publico

. El nombre de cuenta de correo electronico, es de acuerdo a los Lineamientos

para el Uso del Correo Electrénico del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla que se encuentren vigentes y publicados en el portal del H.
Ayuntamiento de Puebla

. EI enlace Administrativo de la dependencia solicitante, debe informar a la

Direccién de Sistemas, los movimientos del personal (bajas y cambios) que
tengan cuenta de correo electronico institucional, para las acciones
correspondientes, con el fin de evitar el mal uso de la cuenta en mencién y la
generacion de una base de datos de cuentas de correo electronico obsoleto

Tiempo Promedio de
Gestion:

11 dias habiles
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Num. de Revision:

Descripcion del Procedimiento: Para la Administracion de Cuentas de Correo Electrénico Institucional del H.

Ayuntamiento de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe de Departamento 1 |Recibe oficio y turna para su atencion Folio 1 original
de Servicios Web
Analista Consultivo A 2 |Revisa oficio e informa al Analista A Folio 1 original
La solicitud es:
¢ Respaldo? Continta en la actividad 6
¢Baja? Continla en la actividad 7
En caso contrario:
Analista A 3 |Acude a la dependencia solicitante.
¢ Requiere configuracion?
No: Continua en la actividad 5
En caso contrario:
4 | Configura computadora.
5 |Crea cuenta y la envia mediante oficio| Cuenta de 1 original
en sobre cerrado. Fin de proceso correo
electrénico
Oficio
6 |Acude a la dependencia solicitante y Respaldo
realiza respaldo de la cuenta de correo Correo
electronico. Fin de proceso electronico
7 | Desactiva cuenta de la base de datos e Cuenta de
informa al solicitante. correo
electrénico

Termina Procedimiento
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Num. de Revision:

Jefe de Departamento de Servicios Web

Analista Consultivo A

Analista A,B

Inicio

Recibe oficio y turna para su

atencion.

Folio

| Analista A.

Revisa oficio e informa al

Acude a la
solicitante.

dependencia

¢ Qué tipo de
solicitud es?

¢ Requiere
configuraciéon?

Otro

Configura computadora.

v 5

Crea cuenta y la envia mediante
oficio en sobre cerrado.

Cuenta de correo electrénico
Oficio

6

Acude a la dependencia
solicitante y realiza respaldo de
la cuenta de correo electronico.
Fin de proceso.

Respaldo
Correo electrénico

Desactiva cuenta de la base de
informa a el o la

datos e
solicitante.

Cuenta de correo
electronico
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PUEBLA de la Direccion de Fecha de elaboracion:
Sistemas . —
NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para el Alta de Conjunto de Datos en Portal Web del
Procedimiento: Ayuntamiento.
Objetivo: Gestionar de manera agil y efectiva los conjuntos de datos que seran cargados

al portal de datos abiertos

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 5: Buen gobierno, innovador y de resultados

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Articulo 21 Fracciones |, Il

Lineamientos de implementacion de las politicas de datos abiertos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla fraccion XV, XVI, XVIII, publicados en el
periodico oficial el dia 04 de noviembre de 2015

Politicas de Operacion:

1. La publicacién de datos abiertos del Ayuntamiento se realizara en el portal
www.datosabiertos.pueblacapital.gob.mx.

2. Los documentos deberan ser remitidos via oficio a la Direccion de Sistemas,
dirigido al titular de la Direccidn

3. El oficio debe contener la siguiente informacion:

a. Numero de oficio y fecha;

b. Procedencia del oficio;

c. Descripcion del tema;

d. Nombre y firma del Solicitante;

4. Enviar via correo electronico, el formato de Inventario General de Datos
Puebla, con numero de registro FORM.1256/SIDC/1115, llenado y validado
por los enlaces de Datos Abiertos y Seguridad

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

6. La Direccion de Sistemas notificara la carga y enlace de publicacién del
conjunto de datos via oficio al solicitante

7. Para el presente procedimiento, se entendera:

Enlace de Datos Abiertos: El enlace designado por el titular de cada
Dependencia o Entidad sujeta a la publicacion 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
Ayuntamiento

Enlace Técnico: Corresponde a la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones, 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 publicacién de los datos en formatos abiertos

Enlace de Seguridad: El enlace designado a 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

8. Enlace de Transparencia: Corresponde a la Coordinacién de
Transparencia. Su funcién principal es servir como apoyo para analizar,
asesorar, conceptuar y orientar sobre los datos que son susceptibles de
poner a disposicion de cualquier persona
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Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable
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Descripcion del Procedimiento: Para el Alta de Conjunto de Datos en Portal Web del Ayuntamiento.

Responsable No. Actividad DF L Tantos
ocumento
Enlace de Datos 1 | Analiza y selecciona el (los) conjunto(s)| Formato 1 original
Abiertos de datos candidato a publicarse en la
Enlace de Seguridad plataforma de datos abiertos, mediante
el llenado del formato
Enlace de Datos 2 | Envia la solicitud de validacion del (los) Oficio, 1 original
Abiertos conjunto(s) de datos mediante oficio| Formato
dirigido a la  Coordinacion  de
Transparencia
Enlace de Seguridad, 3 |Realizan un analisis conjunto para| Documento
Enlace de Transparencia verificar que los datos no incumplan con digital
ninguna de las  restricciones
establecidas en los lineamientos de
implementacion de las politicas de datos
abiertos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla
Enlace de Datos 4 | Envia la solicitud de validacion técnica y Oficio,
Abiertos publicacion de los conjuntos de datos,| Formato
anexando en digital el formato de
inventario de datos y el (los) conjunto(s)
de datos
Enlace Técnico 5 |Elabora anélisis para verificar que el| Documento
conjunto de datos cumpla con los digital

estandares y buenas préacticas y realiza
la carga del(de los) conjunto(s) de
datos en el portal
datosabiertos.pueblagob.mx

Termina Procedimiento
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Enlace de Datos Abiertos

Enlace Técnico

Enlace de Seguridad
Enlace de Transparencia

Inicio

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

Envia Ta solicitud de
validacién del (los)
conjunto(s) de  datos
mediante oficio dirigido a la
Coordinacién de
Transparencia.

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

Realizan ~ un  andlisis
conjunto para verificar que
los datos no incumplan con
ninguna de las restricciones
establecidas en los
lineamientos de
implementacién  de las
politicas de datos abiertos
del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla.

Elabora  andlisis  para
verificar que 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
datosabiertos.pueblagob.mx

Documento digital

Documento digital
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VIl GLOSARIO DE TERMINOS

Aplicacion.- Es un tipo de programa informéatico disefiado como herramienta para permitir a un Usuario
realizar uno o diversos tipos de trabajos

Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Back Out.- Plan que documenta todas las acciones que deben ser realizadas para restaurar a una version
anterior

Backup.- Una copia de seguridad, copia de respaldo en tecnologias de la informacién 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

Bocetos de disefo grafico.- Los dibujos digitales que muestra el portal como lo vera el usuario en Internet

CIAC.- Centro de Informacion y Atencion Ciudadana. Recibe solicitudes de informacion y los reportes de la
ciudadania acerca de los servicios publicos municipales que requiere. EI CIAC se accede por medio de una
llamada telefonica al 072. También recibe reportes y solicitudes de informacién via mensaje de texto (SMS),
mensaje de voz, Correo Electronico, web, redes sociales (Facebook, Twitter) y por cualquier otro medio
electronico o escrito que la Direccidn considere pertinente. Los reportes sobre servicios publicos se canalizan
a las Dependencias municipales encargadas de la prestacion de los mismos y se da seguimiento

Correo Electronico.- Correo Electrénico institucional provisto por la Direccién a los Servidores Publicos

Cuenta.- Direccion de Correo Electrénico y su configuracion asociada que es asignada a un unico Servidor
Publico 0 a un programa del Ayuntamiento. Toda cuenta estara ligada a un Dominio;

Datos Abiertos: Datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que pueden ser usados,
reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado

Data Center.- Es el centro principal de la Infraestructura en la que residen los Sistemas de Informacion

Dictamen Técnico: 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

Entidad.- Los organismos Publicos Descentralizados, las empresas de participacion Municipal mayoritaria y
los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio;
ITIL
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Formatos abiertos.- Son formatos de archivo que se pueden crear y manipular para cualquier software, libre
de restricciones legales

Micrositio.- El espacio informativo compuesto de varias secciones que se encuentran difundidas en un Portal
Web

Infraestructura.- Son todos los componentes que soportan los servicios informaticos institucionales;

Portal Web: El espacio de informacion e interaccion en Internet con acceso a multiples 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 actividades interrelacionadas y organizadas, asi como de recursos que
se desarrollan en un tiempo determinado para cumplir con un grupo especifico de metas

Servidor Publico.- Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la
Administracién Publica Municipal

Sistema del CIAC(Centro de Informacién y Atenciéon Ciudadana).- Aplicacién que sirve para distribuir las
llamadas telefonicas a los diferentes Ejecutivos del 072 y que ademas provee una interface grafica en una
computadora que despliega informaciéon en el contexto de la llamada para facilitar la respuesta sobre
informacién, levantamiento de reporte, seguimiento de reportes, encuesta de satisfaccion, entre otros.
Mediante el Sistema del CIAC se pueden obtener estadisticas referentes a las llamadas recibidas y su
atencion;

Sistema de Informacion.- Cualquier programa computacional asociado a una 0 mas base de datos, de uso
especifico para el Ayuntamiento que se encuentre en operacion y que pueda haber sido desarrollado
internamente en el Ayuntamiento por la Direccion de Sistemas, desarrollado y/o licenciado por uno o varios
proveedores contratados para tal efecto por el Ayuntamiento, o bien, que esté bajo la administracién de la
Direccién. Los Sistemas de Informacién se encuentran instalados y configurados en la Infraestructura de
Servidores pertenecientes al Data Center y sirve para soportar la operacion del propio Ayuntamiento

Software.- Se refiere al equipamiento I6gico o soporte l6gico de un Sistema de Informacién, los componentes
ldgicos que integran el Software hacen posible |a realizacion de tareas especificas

Team viewer.- Es un programa para ordenador cuya funcién es conectarse remotamente a otro equipo
W3C (Consorcio World Wide Web).- Este consorcio es la unidad de control mas importante para las normas
en Internet y posee filiales en Estados Unidos y Europa. Se ocupa de definir el estandar del lenguaje HTML

para conseguir una normalizacién mundial. También se encarga de coordinar las tecnologias que surgen para
Internet

Web Master: El servidor publico encargado de la infraestructura técnica del Portal
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