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CHIHUAHUA
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instructivo de apoyo administrativo, que agrupa rutinas y métodos
precisos con un objetivo coman. Describe en forma logica las distintas actividades que componen cada
uno de los procedimientos que integran el manual, sefialando qué, quién, como, cuando, dénde, con qué
y porgué han de realizarse.

Se entiende por procedimiento a la secuencia de pasos, actividades u operaciones que se siguen para
generar productos, informacidon o servicios partiendo de insumos tales como personal, materiales,
recursos financieros, maquinaria y tecnologia.

Los Manuales de Procedimientos tienen como propdsito:

« Dar a conocer la operacion de una Unidad Orgéanica, mediante la agrupacion ordenada de todas las
rutinas y métodos que se desarrollan en la misma.

e Servir como instrumento de apoyo administrativo para capacitar al personal de nuevo ingreso, sobre
los procedimientos que se efectGan en la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién de la
Secretaria de la Funcion Puablica del Gobierno del Estado.

» Servir como fuente de informacion, para clarificar dudas que surjan en el desarrollo de las actividades
diarias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 10

MARCO JURIDICO

Acuerdo de la C. Secretaria de la Funcién Pablica, por el que se tiene como causa justificada la no
presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, en los plazos previstos en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Acuerdo de la Secretaria de la Funcién Pablica del Poder Ejecutivo mediante el cual se emiten las
disposiciones y el manual administrativo de la aplicacién general en materia de control interno.
Acuerdo mediante la cual se establecen las Disposiciones, Marco Integrado y Manual Administrativo
de aplicacion general en materia de Control Interno.

ACUERDO N 076/2022 de la C. Gobernadora Constitucional del Estado por el que se reforman y
adicionan diversos articulos del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Pablica.
ACUERDO N° 002/2021 del C. Gobernador Constitucional del Estado por el que se reforman y
adicionan diversos articulos del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Pdblica.
ACUERDO N° 075/2021 del C. Gobernador Constitucional del Estado, por el que se reforman y
adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica.
Acuerdo por el que se determina la ampliacion del término establecido en el diverso publicado el 29
de mayo del 2021 en el Periédico Oficial del Estado por el que se tiene como causa justificada la no
presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, en los Plazos previstos
por la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Comité Coordinador para la Entrega
Recepcion.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas sobre las bases para la
coordinacion e intercambio de informacion con la Comisién de Transicion.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Administrativas para el Proceso Entrega
Recepcién de los Recursos Humanos, Materiales, Financieros y demas Asuntos Relacionados con
determinado empleo, cargo o comision del Servicio Pablico del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Chihuahua.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para determinar los Organos Internos
de Control por Sector, conformados tales sectores por dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Estatal.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan los Procedimientos de Designacion
de las personas que conformen los Organos Internos de Control en la Administracién Pablica del
Estado de Chihuahua y las disposiciones generales para determinar los rganos internos de control
por sector, conformados por dependencias y entidades de la administracion publica estatal.
Acuerdo que Establece los Lineamientos para la Elaboracion de Libros Blancos y Memorias
Documentales.

Acuerdo se emite exhorto a todas las instancias del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales para que observen los lineamientos para la
organizacién y conservacion de los archivos emitidos por el propio sistema con la finalidad de
promover la organizacion y preservacion de la docu Ttacion generada;. |
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

» (Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

» Decreto no. LXV/RFLEY/0003/2016, mediante el cual se reforman, adicionan y derogan disposiciones
del marco juridico estatal, referente a la estructura y funcionamiento del Poder Ejecutivo del Estado
de Chihuahua.

* Leyde Archivos del Estado de Chihuahua.

* Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

* Leyde Obras Piblicas y Servicios Relacionadas con las Mismas del Estado de Chihuahua.

* Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado de Chihuahua.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Chihuahua.

¢ Ley General de Archivos.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

+ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

e Ley General del Sistema Anticorrupcion.

» Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como
para la Elaboracién de Versiones Pblicas.

» Lineamientos para Determinar los Catélogos y Publicacién de Informacién de Interés Piblico; y para
la Emision y Evaluacion de Politicas de Transparencia Proactiva.

* Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

» Lineamientos que Deberan Observar los Sujetos Obligados para la Atencion de Requerimientos,
Observaciones, Recomendaciones y Criterios que Emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

¢ Lineamientos Técnicos para la Publicacion de las Obligaciones de Transparencia Contenidas en el
Capitulo II, del Titulo Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado
de Chihuahua

» Listado de Documentos en revision, dictaminados, autorizados, exentos y con opinién por parte de la
Comision Estatal de Mejora Regulatoria en el periodo comprendido entre el 1y el 31 de mayo del
2022.

» Listado general de Tratados Internacionales obligaciones establecidas en el titulo quinto vy en la
fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Plataforma Nacional de I\}’h
Transparencia. . =
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» Reglamento de la Ley de Obras Puablicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de

Chihuahua,
« Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica.

Fuente: Informacién publicada por la Secretaria de la Funcion Pablica en el Portal de
Transparencia, segln la fraccién |, del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pablica del Estado de Chihuahua, correspondiente al cuarto trimestre de 2022.

(https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org.mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtml|?idEntidad=MDg=&idSujetoObligado=MTUyMz|=#tarjetalnfor
mativa),
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DEFINICIONES
Para facilitar la lectura del presente documento en lo subsecuente se entendera por:

Aplicativos de Tl: Sistemas y/o portales disefiados y desarrollados a la medida para automatizar tareas
especificas al interior de la Secretaria de la Funcion Pablica, asi como Dependencias u Organismos
Descentralizados de la Administracion Plblica centralizada, estatal.

Coordinacion de Politica Digital: Unidad Administrativa de la Secretaria de Coordinacion de Gabinete,
encargada de salvaguardar la informacion contenida en las bases de datos, asi como de mantener en
funcionamiento y administrar los accesos de la red de datos del Gobierno del Estado de Chihuahua.

CTI: Coordinacion de Tecnologias de la Informacion de la Secretaria de la Funcion Pablica.

Dependencias: Las secretarias, Coordinaciones, la Fiscalia General del Estado y o6rganos
desconcentrados del Poder Ejecutivo Estatal.

Entidades: Los Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal, Empresas propiedad
del Estado y Fideicomisos Pablicos que conforman la Administracion Publica Paraestatal.

Equipo de TI: Equipos de computo de escritorio y dispositivos periféricos bajo el resguardo de la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.

Herramientas de Desarrollo: Herramienta informatica que permite a los desarrolladores crear aplicativos
de Tl (Sistemas y/o Portales) para automatizar tareas especificas.

Mesa de Servicio (MS): Herramienta que permite gestionar y solucionar las incidencias o fallas de los
aplicativos de Tl (sistemas y/o portales) y servicios soportados por la Secretaria de la Funcién Pablica.

Mesa de Servicio de Politica Digital (MSPD): Herramienta que permite gestionar y solucionar las
incidencias o fallas dentro de la Secretaria de la Funcion Pablica con los servicios que otorga la
Coordinacion de Politica Digital de la Secretaria de Coordinacion de Gabinete.

Pruebas integrales: Consiste en realizar el testeo para verificar que un aplicativo de Tl (sistema y/o
portal) funcione conforme a los requerimientos establecidos, son realizadas por el Departamento de
Analisis y Desarrollo en colaboracién con la Dependencia u Organismos Descentralizado, asi como por
la Unidad Administrativa de la Secretaria de la Funcién Pablica Solicitante, durante el procedimiento de
“Ejecutar pruebas Integrales”.

Pruebas unitarias: Consiste en realizar el testeo para verificar que un aplicativo de T| (sistema y/o portal)
funcione conforme a los requerimientos establecidos, son realizadas por el programador durante la fase
de “Codificar aplicativos de TI".

Portal Gubernamental: Sitio web que ofrece al ciudadano de forma facil e integrada, el acceso a una

serie de informacién y servicios relacionadaos con el quehacer de Gobierno del Estado.
Secretaria: Secretaria de la Funcion Pablica. / A8
) / b
(e I’ A
LABORG: Rw(so- AL}ui 1Zo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0 el ; ; : 10de 146

ATV, Abril 2023 AM.G. Abril 2023 W.ZE. 2023

A%



t)*‘?_\

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

Solicitante: Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa de la Secretaria de la Funcién Piblica.

TI: Tecnologias de la Infarmacion.
Unidad administrativa solicitante: Unidad Administrativa de la Secretaria de la Funcion Pablica.

Usuarios: Servidores Piblicos que operan los aplicativos de Tl (sistemas y/o portales), después de que
este ha sido desarrollado al interior de la Secretaria de la Funcién Pdblica e implementado para su
operacion, tienen interaccion directa, a través de sus interfaces y son responsables de la administracion
y alimentacion de informacion.
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RNOQ DEL ESTADOQ

DISPOSICIONES GENERALES

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria de la Funcion Plblica contara con un
Secretario, Subsecretarios, Directores Generales, Coordinadores, Directores, Jefes de Departamento, y

con

los demas servidores pablicos que sefala su Reglamento Interior, asi como con el personal que se

requiera para satisfacer las necesidades del servicio y que autorice el Presupuesto de Egresos.

Entre las Unidades de Apoyo Técnico y Asesoria, dependientes directamente de la persona titular de la
Secretaria estd la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién con su Departamento de Anélisis y

Desarrollo.

La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion tiene conferidas las siguientes atribuciones:

VL.

VIL.

VIIL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0 ATV, Abril 2023 AM.G. Abril 2023 W.ZE. April 2023

Gestionar lainfraestructura y servicios necesarios ante el &rea competente, para operar los sistemas
informaticos que implemente la Secretaria.

Proponer las disposiciones en materia de gobierno electrdnico que deba emitir la Secretaria para el
establecimiento de las politicas y programas en esa materia.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones emitidas en materia de gobierno electronico.

Generar, investigar e impulsar normatividad sobre tecnologias de informacion relacionada al
desarrollo del gobierno electrénico.

Apoyar en la estrategia de digitalizacion de tramites y servicios gubernamentales, asi como de los
procesos entre las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Estatal, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables y los estéandares y principios de interoperabilidad y mejora
continua. Para efectos de la digitalizacion de tramites y servicios, la Coordinacion de Tecnologias de
la Informacion, desarrollara los trabajos inherentes de forma conjunta con la Direccién General de la
Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Ejercer el control de los medios de identificacion de los sistemas de comunicacion electrénica que
tenga a su cargo, salvaguardando la seguridad y confidencialidad de la informacion que se reciba
por esas vias.

Formular, en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria, el programa estratégico
de tecnologias de informacidn, el cual debera estar alineado a las estrategias, programas y proyectos
institucionales, asi como coordinar su ejecucion, evaluacién y seguimiento.

Supervisar y contribuir en la elaboracién de propuestas de desarrollo de sistemas informaticos y
someterlos a consideracion de quien ocupe la titularidad de la Secretaria para su conocimiento y
autorizacion superior.

Establecer, coordinar y supervisar los mecanismos de seguridad de los sistemas informaticos y de
la infraestructura de tecnologias de informacién y comunicaciones de la Secretaria.

1/ / .
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X. Revisar la administracion y asistencia de las aplicaciones asignadas a la Coordinacion.

X|. Establecer criterios técnicos para el disefio y desarrollo de los sistemas electronicos que la
Secretaria requiera para realizar sus atribuciones.

Xll. Atender las consultas de las areas de la Secretaria y realizar los estudios e investigaciones de
tecnologias de informacién que requiera el desarrollo de herramientas tecnolégicas y mantener
informado a quien ocupe la titularidad de la Secretaria, sobre el progreso de estos desarrollos.

XIIl. Coadyuvar con el Departamento de Evolucién Patrimonial e Investigacion Forense, en el uso de las
herramientas tecnoldgicas de informacién que le permita aplicar técnicas y metodologias que
resulten de los procedimientos de investigacion a cargo de la Secretaria.

XIV.Vigilar el adecuado servicio de soporte técnico a los equipos propiedad del Ejecutivo asignados a la
Secretaria, asi como el establecimiento de las politicas y mecanismos de control para la
administracion de los inventarios de los bienes informéaticos y bienes muebles a cargo de la
Secretaria, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda.

XV. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones que le encomiende su
superior jerarguico

Al Departamento de Analisis y Desarrollo, le competen las siguientes atribuciones:
[ Mantener en operacion los sistemas y portales web a cargo de la Secretaria.

I, Analizar, disenar, desarrollar e implementar nuevos sistemas requeridos al interior de la Secretaria,
asi como para uso a nivel estatal que sean administrados por la Secretaria.

lll. Establecer normas y procedimientos para salvaguardar la informacién generada por el uso de los
sistemas y portales administrados por la Secretaria.

IV. Elaborar la documentacién técnica del anélisis, diseno, desarrollo y mantenimiento de los sistemas
y portales web administrados por la Secretaria.

V.  Elaborar manuales de usuario y documentacién necesaria para la capacitacion sobre el uso de los
sistemas administrados por la Secretaria.

VI. Atender los requerimientos de desarrollo de sistemas informaticos sobre la base de
especificaciones funcionales determinadas por las distintas unidades administrativas de la
Secretaria.

VI. Promover la opcién de nuevas herramientas, estandares y tecnologias aplicables al ciclo de vida de
los sistemas y portales web administrados por la Secretaria.

VIIl. Administrar eficientemente la operacién de las bases de datos con el fin de garantizar la integridad
de los mismos, bajo una adecuada definicién, disefio, mantenimiento y seguridad de la informacion
compartida en el sistema de base de datos de la Secretaria.
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IX.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
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Establecer normas, estéandares y procedimientos para las tareas de desarrollo y mantenimiento de
sistemas y portales web administrados al interior la Secretaria.

Investigar e implementar nuevas tecnologias que permitan la mejora en los sistemas desarrollados
al interior de la Secretaria.

Supervisar que los proveedores cumplan con el nivel de servicio contratado en las dreas de su
responsabilidad.

Disenar y administrar proyectos de infraestructura tecnolégica orientados a la Secretaria apegados
a los requerimientos de alcance, costo y calidad.

Proyectar, implementar y administrar la seguridad perimetral, servicio de correo electrénico,
antivirus, directorio activo, y servidores que optimicen los recursos de la red de datos de la
Secretaria.

Asegurar la infraestructuray servicios necesarios ante el area competente para operar los sistemas
informaticos que implemente la Secretaria.

Desarrollar y hospedar los sitios web institucionales a cargo de la Secretaria.

Asegurar el control de los medios de identificacion de los sistemas informéaticos de comunicacién
gue tenga a su cargo, salvaguardando la seguridad y confidencialidad de la informacion que se
reciba y genere por esas vias.

Instrumentar los mecanismos de seguridad de los sistemas informaticos y de la infraestructura de
tecnologias de la informacién y comunicacién de la Secretaria.

Administrar, dar mantenimiento y soporte a las aplicaciones asignadas a este Departamento, asi
como a las de la Secretaria en caso de ser necesario, y ademas asesorar y capacitar de manera
permanente a los administradores que operan dichas aplicaciones.

Implementar criterios técnicos para el diseno y desarrollo de los sistemas informéaticos que la
Secretaria requiera para realizar sus atribuciones.

Verificar y coordinar la debida prestacion del servicio de soporte técnico a los equipos informaticos
propiedad del Ejecutivo asignados a la Secretaria, asi como el establecimiento de las politicas y

mecanismos de control para la administracion de los inventarios de los bienes informaticos, bajo
los lineamientos que dicte la Secretaria de Hacienda.

Supervisar y dar seguimiento a las 6rdenes de servicio de soporte técnico informaticos al interior
de la Secretaria.

Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e infraestructura
informatica de la Secretaria.

Llevar el control del inventario de activo informatico.,

Apoyo técnico en eventos internos y externos de la $e'cretaria.
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XXV. Coordinar el soporte técnico de telefonia analbgica, digital y voz IP, instalacion de equipo de
computo y el suministro de consumibles.

XXVI. Las deméas que le confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones que le encomienden
Sus superiores jerarquicos.
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ESTRUCTURA DE PROCESO

Analizary [

»  gestionar  —» e Analizary gestionar proyectos de TI.
proyectos de Tl

‘ Dar seguimiento
adesarrollos e Dar seguimiento a desarrollos externos de

externosde [ °| proyectosde TI.
proyectos de Tl

e Dar seguimiento a desarrollos internos de
e | proyectos de TI.
Gastlonas De;rdsssg:::g:ﬁ;to e Analizary disefiar aplicativos de Tl.
B e ey ¥ ievemosde [P Codificar aplicativos de TI.
proy Yo do T s Ejecutar pruebas integrales de aplicativos de Tl.
prayesia e e Implementar aplicativos de Tl.
e Capacitar a usuarios.
Gestionar la ¢ Proporcionar soporte a aplicativos de TI.
'» operacionde |[—» ® Administrar usuarios de aplicativos de Tl.
aplicativos de T e Gestionar contenidos de portales.

Administrar

. ¢ Actualizar servidores de aplicativos de Tl
'» infraestructura |—» e Realizar respaldos de servidores.
deTl e Restaurar respaldos de servidores.
Procedimientos
de CTI
= ‘ poR— ° Erestar equipo d§ Tf1._I - : ‘
| ministra ® Entregar equipo de or baja de personal.
™ Inventario ™ Retirar de equipo de 'IJI:
| ® Asignar equipo de TI. ‘
e Realizar mantenimiento e Administrar acceso a
preventivo programado internet.
de equipo de Tl
s Realizar mantenimiento ® Administrar cuentas de
. correctivo de equipo de correo electronico
| Gastlonin Raalisir iz TI. institucional.
: Soporte Técnico mantenimiento e Realizar mantenimiento ® Administrar acceso a
! correctivo del software carpetas compartidas.
del equipo de TI.
) Mo SnTIE e Administrar telefonia.
e Monitorear SITE. e Administrar VPN.
f I
, | Proporcionar e Apoyar en eventos y/o video conferencias a cargo
{}/'?5 servicios -+  dela Secretaria.
especiales e Asesorar sobre la adquisicion de equipo de TI.
N A 7 N
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SIMBOLOGIA

Nombre

Descripcion

Inicio

Representa la manera grafica con la que se da inicio a la
descripcion de un proceso.

Actividad

Esta figura se utiliza cuando la Unidad Organica que
participa en el procedimiento realiza una actividad o accion.

Sistema

Esta imagen se emplea tanto para describir el nombre
completo de una aplicacion (en la parte superior), como para
describir la actividad desarrollada dentro de la misma (en la
parte inferior).

Decision

Se usa cuando en el proceso exista alguna toma de decision
o bien, que exista una bifurcacion y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo en algunos casos llegar a tener méas de
dos opciones de respuesta.

Documento

Este simbolo se utiliza para hacer referencia a cualquier tipo
de documento que ingrese o se genere dentro del proceso o
incluso que salga de él, (nombre y/o clave del formato,
reporte, informe, etc.).

Subproceso

Se emplea cuando dentro del proceso que se esta
describiendo exista o se dé inicio a otro proceso o
subproceso mas.

Archivo

Se utiliza para indicar que, durante la descripcion de un
proceso, algin documento se llevd al archivo fisico.

Conector

Esta imagen se usa para dar continuidad entre una actividad
y otra, evitando con ello el cruce de lineas con punta de
flecha, su orden debera ser numérico y progresivo.

Nota

Este simbolo se emplea para realizar los comentarios
adicionales gue forman parte del proceso.

Conector de
pagina

Explica que existe continuidad entre una pagina y otra, su
orden debera ser numérico y progresivo.

Lineas con punta
de flecha

Simbolizan la union entre las diferentes figuras para dar
continuidad y direccion al flujo de actividades. Podran
trazarse de manera vertical y horizontal o incluso podra
utilizarse una combinacién de ambas, siempre y cuando no
se crucen entre si,

Fin

Representa la manera gréafica con que se da por finalizada la

descripcion de un proceso.
L
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GORIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DETI
SUBPROCESO: ANALIZAR Y GESTIONAR PROYECTOS DE TI
PROCEDIMIENTO: ANALIZARY GESTIONAR PROYECTOS DETI

OBIJETIVO

Analizar las solicitudes de nuevas soluciones informéticas, asi como las actualizaciones de soluciones
informaticas existentes, evaluando los requerimientos necesarios, definiendo su viabilidad, y prioridad
de atencién, dando seguimiento a los desarrollos internos o externos de la Secretaria de la Funcién
Pdblica, que permitan eficientar el desempeno de las funciones de los Solicitantes (Dependencia,

Entidad o Unidad Administrativa de la Secretaria de la Funcién Pablica).

POLITICAS DE OPERACION

1. La solicitud de una nueva solucién informatica o la actualizacion de una solucién informatica ya
existente, podra ser requerida por cualquier Unidad Administrativa al interior de la Secretaria de la
Funcién Pdblica, asi como por alguna dependencias o entidades del Gobierno del Estado, mediante
oficio dirigido al titular de Coordinacién de Tecnologias de la Informacion o al titular de esta
Secretaria, mismo que debera estar debidamente firmado por el titular correspondiente.

2. Para el caso de solicitudes de nuevas soluciones informéticas, la unidad solicitante, debera generar
y entregar debidamente firmado el Requerimiento de solucién informatica (Anexo 1).
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Proceso: Gestionar proyectos de Tl

Subproceso: Analizar y gestionar proyectos de Tl
Procedimiento: Analizar y gestionar proyectos de Tl

FECHA: ABRIL 2023

HOIJA 1de2

Envia oficio da Y axigtanta

golucion infomética

Solicitante Coordinacién de Tl Departamento de Analisis y Desarrollo
(o) [t
actualzacion da

sclicitud

TSI (Anexo 1)
Llena, fima y envia

Requefimignto de

soludén nformatica

soliciud

Recbey analza
|

LE8 un nuevd
desamolb?

Fomato

Solicta lenar Fomato

Recbe y analza

|
Recha oficio

Incluye motivo
de na viabild

Informadén induida en
Formate

Evalla requermenios
y define vieldad

LEsviabe?

Genera y envia ofido

|=
1)

s

w_m_i___“{//

Define si @i gesamolb J

&s intemt o axlama

|

Sclicta definir

Recbe sclicitud y '
defne invelucrados

| involucm dos

Recbe Inf itn de

Via com

]
electronico

A

involucrados

Asigna pmyacto para

Intemo (construido al interior da la Coordinacion de T1)
Externo (construldo por algun pmveadar)

“‘Perm{a} que conozealn) del proyecto de Tl requeride

+—1 y quien(es) paicpam(n)en todo ol proceso del mismo

Si es desamolio externo, el Solidtante sera el Lider de
proyecto, quien tendra contacto con e proveedor
directamenie y la Coordinacion de T, fungim como
Enlace lécnico

Decumentacifn

- Oficio de soliciud,

- Requefimiento de souaon niormatica
| (Anexo 1), cuando aplica

Reche proyecio y

sU ibny entrega
l doqumentacion
| Defing priordad de

alencdn

documentacion para su

I

DaErsaguimia
adesarmilo
externo de

proy
2
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Tl
Subproceso: Analizar y gestionar proyectos de Tl

Procedimiento: Analizar y gestionar proyectos de Tl

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 2de2

Solicitante

Coordinacién de Ti

Departamento de Andlisis y Desarrollo

Notifica motive de
fecha no aprobada

| electronica

| Reche notiicacidn de

—#= iecha deinicio de

/[Vla e
Nolifica aprobacién de lectr

fecha no aprobada

e —

Analizay ajusia
propuesta de fecha de
inige de proyscio

4

Recbe notficacion de

proyecio

Documentacion:
- Oficio de solicktud,
- Requedmiento de
solucidn informafica
{Anexo 1), cuando

aplica

| apmbacon de fecha
de nicio de proyects

,

Asigna proyeclo para

| Recbe proyectoy

.

su atencidn y entrega
dommentaciin

Encampeta delproyedo

- Oficio de solictud

- Requernmienio de soddn informatica
(Anexo 1), cuando aplica

- Oficio de nolificadion de proyecto no vab ke

s

= documentacion pam su
| alencion

No

Nige
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GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DETI
SUBPROCESO: DAR SEGUIMIENTO A DESARROLLOS EXTERNOS DE PROYECTOS DE TI
PROCEDIMIENTO: DAR SEGUIMIENTO A DESARROLLOS EXTERNOS DE PROYECTOS DE TI

OBJETIVO

Realizar el anélisis y generar la documentacién de los requerimientos especificos necesarios para el
desarrollo externo de aplicativos de Tl (sistemas y/o portales) considerados como viables, asi como
apoyar como Enlace al Solicitante (Dependencia, Entidad 6 Unidad Administrativa de la Secretaria de la
Funcién Pablica), en el seguimiento del proyecto con el Proveedor correspondiente.

POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacién de Tecnologias de la Informacion, solo darad atencion y seguimiento aquellos
desarrollos de proyectos de Tl externos que, derivados del analisis correspondiente sean
considerados como viables y de acuerdo con la prioridad asignada.

2. La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion participara como Enlace técnico de apoyo con la
Unidad Administrativa o la dependencia o entidad del Gobierno del Estado solicitante, siendo esta
altima quien fungirad como Lider de proyecto de Tl.

3. Los proyectos de Tl deberan ser realizados por el proveedor correspondiente con base a la
Normatividad y a los estandares establecidos por la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.

Y
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Tl

Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos externos de proyectos de Tl

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Dar seguimiento a desarrollos externos de proyectos de Tl HOJA 1 de4
Departamento de Analisis y Coordinacién de Tl Solicitante Proveedor
Desarrollo
Inicio

/I:Procmmientn anterior: Analizar y gestonar proyecics de Tl

L_',,-f"' Se detecta b necesidad de Dar seguimienlo a dgsarm los exlemos de proyectos de T
Procedimiento

anleror

___+— Recbe documentacion:

- Dficio de solictud
Prepara E 5 1
docomentadién ,_r"’/ Requerimiento de schidon nformatica (Anexo [1), cuando aplica

l—v———— ane técnicolAnaistal Administrador de

Define involucrados de | _———| | infraestructura

cT
s |
“‘ECM apoyo del Coordinador de TI

Analizar y | |
diseflar _—
aplcalivos de -|-|_|J Recbey entrega Recbe documentacion |
— > d tacion técnica P técnica del proyecio de
A 4 delproyecto de T Tl . i
Entrega - — Ante la Unidad Administraliva que
documentacitn técnica - Cédula correspond e nte firmada, Cédula de r:”“m ",?Té':’:::: o
delpmyscio da T| requenmiento fundonal (Anexo 3), sl es una Gestiona procesode | — o in téen proy &
\\ﬁ_‘ nueva solucion informatica 6 C édula d cont ol i gecbias
de cambios (Anexo 4), sies aclualizaciin de proveedor Un proyecio de Tl puede ser ofertado portres
soluciones informaticas exstentes 0 mas provesdomes
- Prepuesta de solucin informatica (incliye:
i coorinoipe : [pm"’ [ Ante Ia Unidad Administratva que
aplcativos de Tl (Anexo 5}, disponibilidad de Evalia aandidaiosde | ——— I°°‘m‘fl°“"j'°°"f°°‘fi_‘f"'5"’“9““{::9‘
infraestruciura y propuesta pam solentar proveedores | €Ty la nica

Lde |proyecto de T| recibida

Infraestructura, en caso de no contar con la
misma é
I ua

- Cédula correspond ienie firmada, Cédula de
requernimiento fundonal (Anexo 3) si es una
nueva solucion informdtica & Cédulade
control de cambios (Anex 4) s es
actualzacion de soluciones informaticas
existentes

k}u

= Propuesia de solicion informatica (incliye: Con apoyo del Enlace técnica/CTI,
Requerimientos lécnicos 105 pam i CEmeeeT Coordinacién de Tly b Unidad Adminismtiva
aplcativos de Tl (Anexo 5), disponibilidad de Inicia proseso de quE COFrespo nda
infragstructura y propuasla pam solentar contralagén
Infragstruciura, en caso de no contar con la =
_mlsmn ’/LEnlregn copia de la documentacion de|
TR : [ Recbe nolifcaddny |
ke e i / . n Z proceso de contraladon
del proceso de . mﬁ 4 .|
contratadon / plooeo
E\iﬂa z
d bnparael i Enlw:ﬁmm:tag:ln Recbe y entrega
desamolb del apicatio deT| 1 documentacibn
L _asplcativa |
LA +7 | 2 AL
(o s .rllr / N
| ."(," ' oy a1
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

. FECHA: ABRIL 2023
Proceso: Gestionar proyectos de Tl
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos externos de proyectos de Ti
Procedimiento: Dar seguimiento a desarrollos externos de proyectos de Tl HOJA 2de 4
Departamento de Analisis y Coordinacion de Tl Solicitants Proveedor
Desamollo
- Cédula correspond iente firmada, Cédula de repuerimiento funcional (Anexe 3), sl 88 una nuava ?
solucion info rmatica o Gédula de control de canfoios (Anexo 4), si es aclualizackn de soluciones
informa ficas exstentes [ Recbay andiza
- Propue sta de ssbicién Informética (inchiye: R i técnicos necesaros para aplcalvos de T~ documentacitn para el
Tl {Anexo 5), disponibifdad de infraestructura ypropuesta para solventarinfraestructura, en caso de desarmlb del apicativo
no contar con la misma de T (sstema yioparta
Particpan: Proveador, Solidtante (Liderde ——+—‘
doyscto), involucrades de CTI (Enlace da apoyal [—J——_ | Convocaa mesa(s)de Confima de redbide B
AnaistalAdministador de infraestructura) ““PGTJ;W’W informadién i
Con ge|Coomdinador de Tly el Enia
i Immw_ﬂ-« — | Definelistado de
antregables

Para elseguimienio lécnico delproyedo g
de Ti (slack) [~ Daaccesoa B 4 i

—— medio de comunicadén |
heramienta de <
| comunicacion pery aielgnd_er el
mma I Conf
% Confima acceso ala
herramienta de | x
he nta de
- Manual de imagen comunicacifny enirega i i o::.rmr:i:xai)n |
- Esténdares de desarmilo |_| D - LU Bl o B
- Listado de entregables definido P s rgiam ML '
con Enlace técnico/CTI | Lol oA '““‘“
Via dacg
[ ———  Confimahaber
> recbido la
dooumentaciin
- Relaconada con gl o sanoilo del apleativo it
[sistema y/o portal] Consi o B doc £
« A través de la herramienta da comunicacién | | ["atiende cualgquler duda recbida [T——— Inicia amalisisy
: (slack) tecrica durante el — desarmollo de aplicativo
- Conapoyo de bs nvwloados de CTI analsis de Tl (ddema y/oportal |
L1
o
Valida que cumpla con. - Los estandares de | y E?:fr::nmuu a8l
dammolb - Manual de imagen del Gobiemo - [—|———___ | Parlicipa an la mvisién | ‘alida funcionalidad it L
Que wan ammes alas nece sdades de !J y valdaciin de disefic | »{ delaplcatvodaTI
Unidad Administratva Salicitante de pantalas | (sistema ylo porlal)
|
Nolifica cuslquier detale identificadoa b Corjapoyo del Enlace cnicaCT|
Unidad Ad ministrativa Solicitante y al proveedor
Con apoyo de
Enlace tcnico/CTI

—CraImEmes s

realza ajustes en |

ambiertes en
infraestructura de 8

infragstructura de B /
Con apoyo de fa U’!'I:Ia:IAdm'nIdratl\fa—’,/ Ambienies! | J—J
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Ti

Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos externos de proyectos de Tl
Procedimiento: Dar seguimiento a desarrollos externos de proyectos de Tl

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 3 ded

Departamento de Analisis y
Desamollo

Coordinacién de TI

Solicitante

Proveedor

,-—f"L lainfraestruciura de I8 SFP

A los ambientes reados en 1

En infraestructurade la SPJ'—..‘__

Con apoyo del Enlace mcnlchTl}’

De acuerdo al Istado definido y entregado al
proveedor

Con apoyo del E nlacs técricoCT! ||

\“-\_\I—

Con apoyo del Enlace técnica/CTT

i

En lainfraestructura de ﬁ5Fa“~—-,____“

| Valida credencales de
accesd recibldos

 Requiere No
ajusles?

Si
. I
Solicla realkar
ajustes

Bl

Imple menta aplcalives
de Tl (sidema Wo

® e
v
Valida funcionalidad | Solicta validacisn de
delapicativode Tl | icati
(sistema yio porial)

Solickta realizar

p de T
(sistema yio portal)

ajusles

De acuerdo al istado propon:k)nadﬂ\

Solicia eniregables ——————

> Realiza ajuste

WIS/ S—
Netifica ajustes
realzados via slack

&

Genera entregables

oy

I 3

Recibe y valda
entregable(s)

Solicta malzar

Entrega entmgable(s) €—

— |

1 | (W
Realza ajuste en y

ajustes en >
entoganiels) I entregable(s)
A 0 1
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Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Tl

FECHA: ABRIL 2023

Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos externos de proyectos de Tl
Procedimiento: Dar seguimiento a desarrollos externos de proyectos de Tl

HOJA 4ded

Departamento de Analisis y
Desamollo

Coordinacion de Tl

Solicitante

Proveedor

topa
iesy Acta de

Y L] B
| da entregabl

..

Generm Acta de ceme

(Anexa 10}

de TI (Anexc 10)

nirega wpia
er blesy Acta de

clere de provectode T [

ey — )
Archva |

| documentacon ]"’

Fl 5
| Fin )

e

%L

g y Acta de "

| cieme de proyecio de T |

|___(Anexo 10) frmads
Encampetladelprowde
- Documentacitn d el proceso de contratacion
- Cédula correspondients: Cédub de
requenmiento fundonal (Anexo 3), si es una
nueva salucion informatica 6 Cédula de
contral da eambios (Anexo 4), sies
actuaizacion de soluciones informaticas
enistenie s
- Enfregables
- Attade cieme de proyecto de T (Anaxo 10)

fimnada

cieme de proyecto de Tl
rexo 10) frmads

de proyectode TI

{Cm apoyo del Enlace técnicoCTI

Del provesdore nveuoados enel
Recaba frmasen Acia ’f’r,_d: proyecto de TI
de cerre de proyecto
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DE TI

SUBPROCESO: DAR SEGUIMIENTO A DESARROLLOS INTERNOS DE PROYECTOS DE TI
PROCEDIMIENTO: DAR SEGUIMIENTO A DESARROLLOS INTERNOS DE PROYECTOS DE TI

OBIJETIVO

Llevar el control y seguimiento de los desarrollos internos de proyectos de Tl, considerados como viables
para el logro de los objetivos establecidos por los Solicitantes (Dependencia, Entidad 6 Unidad

Administrativa de la Secretaria de la Funcién Pablica).

POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, solo dara atencion aquellos desarrollos de
proyectos de Tl que, derivados del analisis correspondiente, sean considerados como viables y de

acuerdo con la prioridad asignada.

2. Los proyectos de Tl seran realizados con base en la normatividad y los estandares de desarrollo de
software, establecidos por la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

= FECHA: ABRIL 2023
Proceso: Gestionar proyectos de Tl
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl
Procedimiento: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl HOJA 1de3
Departamento de Lider de Proyecto de .
Anélisis y Desarrollo Desarrollo/CT) Analista/CTI Caordinacion de T1 Solicitante
—
| Inicio )
M / Procedimiento antenior: Analar y gdstonar pmyectos de T)
+ | Sedelecta b necesidad de Dar segymiento a desarrelos inlemos de proyeciosdg T1
p— ¥ — _/
Procedimiento
| antenor
Recbe documentacion,
i = Oficio de solictud
/ - Requerimiento de soldén niormalica (Anexo 1), cuande aplica
Recbay veriiica
peoychy Con apoyodelttubarde CTI define:
I Lider de proyecto/Analista/Lider de gesamolio/De samollador (e s)/Ad minist rad or
R A S / de nfraestrucura
f—
Defing involucrados Copia ce:
- Propuesia de disefio de pantalias fignadas (Anexo 2)
;__‘ - Cédula correspondiente firmada, C4dula de requenmiento funcenal (Anexo 3), si
| 5 una nueva solucion inform atica & §édula de control de cambios (Anexo d), si es
Analzar y | una actualzacion de una sclucidn infprmética exstente
disefiar | - Propuesta de solicin informética (cliye: R icos neesan
apicativos de Tl | para aplicativos de T (A nexo 5}, dspbnibildad da Infreestructura ypmpuesta para
ri A liolvenisr infraestructura en caso de fo contar con la necesara)
nregar [T R——
4 taciony ol _
soliita Ticio da Rect e documentacibn
v
| Codificar
| apicativos de Tl /I:lnstahuo en ambents
de capacilacién
= oo W //f e
Rechba notficacitnde Notifica aplicatvo | :_Ccnﬁidarando Cédula corre spondien te
apicativo [sto para 4 Isto para prue bas firmada: Cé dula de requerimiento
|__pruebas hiegrales | Inegrates JI’undonalL&nexo 3), si es nueva solucign
_‘;_ informética & Cédula de contral de
i g [—__' cambios (Anexo 4), s es actualzacion fie
sc?:;ula%?&?-g i py Bvom co:““ue? / olucién informatica exista nte
(Anexa7) | valdacion (Anexo T)
th: gl Izg = Enlrega Cédula de
7 il validacion (Anexo 7)
{Anexo 7)
LRequisn
ajustes? /
Si
: Fecbey analza
Notifica wc:ﬁla & ajusies necesarns en
vaidadhn (s 7) Cédula de validacion
T /i_En ambiente de capacitacién
pruebas / ) i
integrales de Validado por |a Unidad Adminisiralive
anlcalivos da T Solickante, islo pam implemeniar er Listo pam implementar en
I ambiente de producaén ambiente de producddn
ot wae 1| [Teom
validado en ambiente ————— ambls
de cpacitacien | o~ ]
(. ;"-} g} r"/ / ‘:‘\_.
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA o,
Proceso: Gestionar proyectos de TI R
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl
Procedimiento: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Ti HOJA 2 de 3
Departamento de
Anilisis y Desarrollo ud:r:::;ﬁ:‘“ 'CI": de Analista/CTI Coordinacidn de Tl Solicitante
;
Imple men tar
aplcativos de Tl
|
Recbe notificadon de Notifica aplicatvo
apicativo i en e &namb
ambienta de producdén de pmduccién
Ejefmr — En ambiente de produccién
pruebas
inlegrales Cédula de validacién (Anexo 7), preamente fimado por el
v Solictante en procedimienlo; Ej pruebas integrales de
i aplcalivos de T!
Solicia fimaen | Frma yeﬂ.raga. |
Cédula de validacién B Coduladevalitscidn |
(Anexo T)
Encametadelproedo
- Cédula de validacion firmada (Anego 7)
|—1 - Formalo(s) da asignacitn de auenih de acceso frmad(os) (Anexo 6)
m— ]
Archiva =
documentaciin
l ,’Fegmmmwalwuuado slio
[ Reviea s sph b para aplicacionas, més no para
| gena«:r nm:;a:ie 2 | poriales
| w0 |
7Aplica generar~ N9 |
manual?
Si /{Cnnapuycns awiliar adminigmtvgde CTl
!— e
| Solicta elaboracion de o sk
manual de usuario MALIME Tt o
usuano
|
| Recbe yrevea | Entrega manual de
manual de usuario [ usuario ‘T
i Recbe yrealza
"S:nt: 1‘?:;:; B ajustes en manual de
-t Enamblentes de capacitacion y i usiatio
produccitn \“rb
.—._._/ /E.'.on apoyo de programador
Solicta incLsion del Recbe sciatud e ncluys| 1
manual de usuaric en > Ide i -
aplr.aﬂvo_dg m apicatvo de T|
Q;I ) / r\
I: f-'-.’ !_I r/ J!' \ ) \
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Tl

FECHA: ABRIL 2023

T
Capacitar
usuanos

A

‘ Genera Acta de ceme
delproyecto de T1

(Anexo 10) |

| Recbe notficacién de
manual de usuario en ¢
aplcativo de T

.—/

Motifica ndusion de
manual de usuaric an
apicativoda TI

i6n se mparte al ad mini

Lﬂ ¥
{TI {sistema y/o porta ) delsolciante

Procedimiento: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl HOJA 3 de3
Departamento de
Ané:::is y Desarrollo Udg:::r::lﬁ?; de Analista/CTI Coordinacién de Ti Salicitante
-
b {én ambientes de capacitacion y
| produccitn

Recbe y mveaAda

i p——e
’ | Recbeymalza
ajustes necesarios

Sclicta fima de Acta

g nolifcaodn de |
Actadeciermdel |
proyaao ge Tl

10) valdada |

-

P de derre del proyecio
de Tl (Anexo 10)

¢ Requisme Nao
ajustes?

Si

Notifica ajustes

ne oe snos

Mot A ws |
| Notifica Acta de cieme

de | proy da Tl
{Anexo 10) valdada

de derre del p rayech
de 11;?01010:

S

delproyeclo de Tl

h 4

Recbey malza
ajusies necesaros
(1

Recbe Actade ciame

(Anexo 10) frmada
I._—'—-__ -+

Recbey mvsaAda
de derre del proyecio
de T (Anexo 10)

A

[y

Archva
documentaciin

Vb

Encarmpeia delpryede
- Acta de cieme de| proyscio de T

(Anexo 10} frmada

X

A
ol

7

de Tl (Anexo 10)

4 Requiere No
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Si

Notifica sjustes
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DE TI
SUBPROCESO: DAR SEGUIMIENTO A DESARROLLOS INTERNOS DE PROYECTOS DE TI
PROCEDIMIENTO: ANALIZAR Y DISENAR APLICATIVOS DE TI

OBIJETIVO

Identificar las necesidades de los requerimientos técnicos y de infraestructura de Tl especificos,
generando la documentacion correspondiente para el disefio v la construccion de las nuevas soluciones
informaticas (sistemas y/o portales) o actualizacion de las soluciones informaticas existentes (sistemas
y/o portales), requeridas por los Solicitantes (Dependencia, Entidad 6 Unidad Administrativa de la
Secretaria de la Funcion Pdblica).

POLITICA DE OPERACION

1. Elanélisis y disefio de los aplicativos de T, deberan ser realizadas con base en la normatividad y los
estandares de desarrollo de software, establecido por la Coordinacion de Tecnologias de la
Informacion.
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R

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

Manual de Procedimientos

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Tl

subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Analizar y disefiar aplicativos de Tl HOJA 1ded
Departamento de A Administrador de
Coordinacién de Tl Analista/CTI Solicitante
Andlisis y Desarrollo / Infraestructura/CTI
/ o N " Provedimipni anterior: Dar segumiedto a d los internas de proy de Tl 4 Dar segumiento a de 125 extemos df poyeclos de T
! hicio / /_Ss delocta I necesidad de Analzary Hisefar aplicativos de Ti
v // [Dasarrollo intsrno:
Procedimiento ‘ Documen tacion; - Oficio de salictud |- Reguermiento de solidén informética (Ango 1), cuanda aplca
anteror involucrados 1) Lider de proyects 2)| Analista 3) Lider de desarrolp 4) Desarmolad pres 5) Ad dor de nira 6) Personal asignado por el
Solictante
v | | Desarrolia externo:

.-Ana!za con nvolcmdes [

Documentacitn: - Oficio de solicitud

Reque nmiento de soludon informatica (Anex

b 1), cuando apica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0

ATM. Abril 2023
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|a theumentacén del 1 Invelucrados 1) Enlaca téenice 2) Anplsta 3) Administrador de nfrestuciua Proporiiing
e ™ informadon requerida
4 '-[Paia detectar reque técnicos infoméaticas
Realka entrevidas ylo
me eas de irabap otk
reesias | ] Anaiza sofictud y
‘-E:on apoye de anaista defne req L]
. ’7 t4cnicos necesaros
Reche informacion =
requenda Formato de Requermientos técnicos
nacesafios para aplicativos de TI ]
= (Anexo §) Genera Fomato de |
Analza informacidn y || Conapoyode nvolucrados . = Requermientos
prepara propuesta de lécnicos necesaros |
solucién informatica
Incluye: Formato de Requerimientos | Evalia diponibildad
r de 1konicos ne cesarnos pam aplicativos de nimestudurs
infraestructura de Tl (Anexo 5), & pmouesia para X
| ____nemsadns | I_Imhqsndo: Req 105 ¥cnicog para aplicativos de Ti solventarinfraestructura en caso de
- | (Anexn 5), dspanibildad de infra fum, y propue sta para solventar no contar con & necesana | -
Reche notificacion de P! infraestruciura an case de no contad con [a necesana Notifica infrestucura
infraestructura necesanay
neEsna Revsa yanaliz dispon b lidad
P Propuestade solicén |
infermé tica
——
Proparay presenta
Prop de solcien e
| |nformétca Evalua dsporibiidad
de nfraestruciura
No
| Revsa Pmpuesta para
solventar
Infraestructura faltanle
No
& Tiene solucion?
Con apoyo del Administador de
infragsiructura y de B Unidad
Adminktrativa que corresponda —
infraestruciura falta nie
Y
S|
N e v SR .
Recoe netficacion de | Notifca proyects no Recbe notficacién de
proyecto no viable por vigble porfalade P proyecto no viable por
falta de infraestructura | infragstructura ™ falia de infraestructura
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! Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
CH'HUA Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de TI
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Analizar y disefiar aplicativos de TI HOJA 2 ded
Departamento de . Administrador de
Andlisis y Desarrollo Cordemciin de T Analiata/ 1) Sollctinte Infraestructura/CTI
Recbeymalea |
ajustes necesaris
. .* N Nolifica ajusies
@ | necesanios
e et i)
" | Solicta
Recbe soliciud delpmyecin de TI
Considerandn-
« Propue sta de solucion informética
Solicta generaadn de Genara Propuesta de - Informacii n recabada en entrevistag
Propuesia disefio de P dsefo de pantallas
pantallas (Anaxo 2) {Anexo 2)
_ = v
Analza Propuesia de | Presenta Propuesta de
disofo do pantallas - disefio de pantalias |
{Anexo 2} (Anexo 2)

Notifica ajustes Recbe y malea
ne ce sarios | austes necesaros

y

Presenta Propuesta de Analiza Propuestade
disefio de pantal| B disefio de pantallas
{Anaxg 2} [Anexo 2}

B, ;..
s
Recbe notiicacitn de | Notifca ajusies

La}mh@ necesaros | necesafos

% | ) 5 3

kl_} ,E\s;ssn: Unidad Administrativa Solictafie e nvolicrados - LYB
“Curvoca a eurion para E: preparar reun 'S
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L4 par p
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~
i .
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GOBIERNO DEL ESTADO

Y

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Ti
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Analizar y disefiar aplicativos de Tl HOJA 3ded
Departamento de Administrador de
Coordinacion de Tl Analista/CTl e
Andlisis y Desarrollo rdi / Solicitant Infraestructura/CTI
I\ § : q\l
{F:m& de conformidad en Propuesia RN
. _— de disefo de pantallas (Anexo 2) Anaiza Propuesta de
disafic de p y [ i
sobcia femade P disefio de pantallas
validadtn {Anexo 2}
| Raquiem No
ajustes?
S
et o nedBascliay. |
Recibe notficacion y w,_,,JE:on Sivode-hoilcradte N =
¥ l olifca ajustes
analzaajudtes  4— - nece saros
ne o sanos |
[Anexo 2) | .
_Ne 0 = [ ~—_| Frma de validacién en |
«ﬂn\aa}mtﬁs.> Propuesta de disefio :
T{ de panalas y antrega
O X
Nolifica ajustes | Anaizaajustes ft
- ident ficados como no P identficados como no
viables viables
Recire notificacion de Notifca ajusies a
ajustes a realizar realzar
T
7f 5 —
Reonayanvis | Corfimaajusies no | g
mmuac‘::s:bla:‘ldns no viables {En P ropuesia de diseo de
!
| | paniallas (Anexo 2)
Recbe notficacién de
t/;\ T|  ajustes no viables
e /EAN!O 2)
R, = ;
Reche Propuedade =l (3}
disafio de pantallas s
fimmada
. iy
oo T
Solicta firma en Frma yerfrega |
Propuesta de disefio Propuesta de disefio
de pantalas (Anexo 2) de pantalas (Anexo 2)
Recbe Propussia
disefio de pantall
fimada (Anexo 2) | C &dula requenmento funcional
L_\r [ {Anexo 3) sl es una nueva sclucitn
s—w infarmétea & Cedula contiolde
. _—T | cambio (Anexo 4).sies it
Solicta |a generciin de sobicion informética exstente Genara Cédula
do Goduta correspondiente
| correspondiente P ™. {
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CHIHUAHUA

GCGOBIERNDO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de TI

Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl

Procedimiento: Analizar y disefiar aplicativos de TI

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 4ded

Departamento de

Administrador de

i Apiica ajusles?

g Coordinacién de TI Analista/CTI Solicitante
Anélisis y Desarrollo / Infraestructura/CTI
v Céduta de requedmiento funconal (Ahexo 3), si
| es una nueva solucidn informética ¢ Qeduls de
|| centrol de cambios (Anes 4), si es afiuaizacién
AnalzaCeduls | Entrega Cédula | de solcion informatica exstenie
| correspondiente J“' correspondiente
Nolifca ajusies o] Recbeyanalza |
| Lg i
Ll doind Cédula de requenmient o fundonal (Anexo 3), ajusles necesarbs 5
si 85 una nuea solucitn informaticd & Cédula
de control de cambios (Anexo 4), sl ps
‘Sohc!afrmac?dm ",/‘ actualzacion de solucién informaticy existenie .| Revsa Cédula
corespondiente cormespondiente
iRequiere No
gjustes?
Si
Reche y analza | Notifca sjusies
ajusies necesorios | = né e garios

_—

Recbe Cédula

b

cor

p
fimada

il

Archiva
documeniacin

¥

| e
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(4 Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
C|-|||-||.|UA Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DETI
SUBPROCESO: DAR SEGUIMIENTO A DESARROLLOS INTERNOS DE PROYECTOS DETI
PROCEDIMIENTO: CODIFICAR APLICATIVOS DETI

OBIJETIVO

Convertir al lenguaje de programacion establecido por la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion,
los requerimientos generados en coordinacién con el Solicitante (Dependencia, Entidad o Unidad
Administrativa de la Secretaria de la Funcién Pablica), durante el analisis y disefio, detallados en la
cédula correspondiente (de requerimiento funcional (Anexo 3) si es una nueva solucién informatica o de
control de cambios (Anexo 4), si es una actualizacién de solucién informéatica existente) para la
construccion de aplicativos de Tl (sistemas y/o portales), cumpliendo con lo establecido en la misma.

POLITICA DE OPERACION

1. La codificacion de los aplicativos de Tl (sistemas y portales), deberan realizarse con base en la
normatividad y a los estandares de desarrollo de software establecidos por la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion, basandose en la cédula correspondiente (de requerimiento fu ncional
(Anexo 3), si es una nueva solucién informéatica o de Control de cambios (Anexo 4), si es una
actualizacién de solucién informatica existente).
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

) FECHA: ABRIL 223
Proceso: Gestionar proyectos de Tl
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl
Procedimiento: Codificar aplicativos de TI HOJA1 de3
Lider de Proyecto de P Administrador de P w2 Diai
rogramador/CTI Coordinacion de Politica Digital
Desarmollo/CTI g Infraestructura/CTI Y
( Inicio Procedimiento antenor: Dar sequimiento a desafrolios interncs de proyectos de T|
Sedetecla b necesidad de Cedificar aplicativod de TI
Copla de documentacion:
. - Propuesta de disefio de pantallas fimadas, (Agexo 2)
Procedimienta - Cédula correspondienle firmada, Cédula de requenmiento funcional (Anexo 2), 51 s nueva solucion ifformatica 6 Cédula de
anterior control de cambios (A 4), 5l es zacio) de solucion informatica exi
T = - Propuesia da sokicion informatica (inchiye: Refuedmientos tonicos necesanos pars aplicativos de T| (Anexo 5), dsponibildad
h 4 / de infraesinudur y pmpuesia para sclventar aencasode no contar con la necesara )
Revea docume ntacitn |
‘ Rm:be_ yanalza
/_L\ [Genera un ticket porcada S S
v s : T
E‘“‘-—E—:‘L’—E,’// Lamblane de irabajo:maquerido ‘ @_" _F,J'E’:mrcinacibn de Politica Digtal
B P e e g - _'_’_,—'
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generados y entrega credenciales de acceso

— Sy
"MS: Mesade Servicio de SFP 7 \ Y
"MSP Ot Mes a de Servico de Pdliica Dgial

| = WhA
E’L«gz;no: nsvléo: AUTORIXO:
ATV. Abril 2023 AMIG, Abril 2023 W.Z.E. Abril 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0 38de 146



Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de TI FEGERARRL 208
Subproceso: Dar seguimiento a desarrolios internos de proyectos de Tl

Procedimiento: Codificar aplicativos de Tl HOJA2 de 3
Lider de Proyecto de Administrador de
Desamollo/CTI Programador/CTI irnantnan a8 Coordinacién de Politica Digital

,,E"ia mmeo eedmnco
Notfca atenaon e | — |
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

FECHA: ABRIL 2023
Proceso: Gestionar proyectos de Tl
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl
Procedimiento: Codificar aplicativos de TI HOJA3 de 3
Lider de Proyecto de Administrador de ; —
Desamollo/CTI Programador/CTI Infraestructura/CTI Coordinacién de Politica Digital

-

Salicta instalacibn de
aplcalivo en ambie nle
de capacilacion

uenta de

en ambiente de
itacidn

Farmata(s)

Fomato(s) de
el TGagan asignadon de
. .-mﬁr'faf?g: acceso (Anex
6y Fi

Instala aplicativo
\__ valdado ;\\x Con apoyo de Admnistrador de
\1—// Infrmestuctum/CTI
Formato(s) de asignacidn de aienta de acceso
Genera usuariofs), = —ae {Anexo B)
necesariofs) y

]‘qph’call\n instalado en ambiente de capacitacién
Fomalo(s) de asignacién de cuenta de acceso
Notifica aplicativo (Anexo 6)

,,.[En ambilente de capacitacion

instalado y entrega | -

Fomaln(s)
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Coordinaciéon de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

7:. I 4‘,::!"
CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DE TI
SUBPROCESO: DAR SEGUIMIENTO A DESARROLLOS INTERNOS DE PROYECTOS DE TI
PROCEDIMIENTO: EJECUTAR PRUEBAS INTEGRALES DE APLICATIVOS DETI

OBIJETIVO

Realizar las pruebas integrales necesarias al interior de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
y con la participacion del Solicitante (Dependencia, Entidad 6 Unidad Administrativa de la Secretaria de
la Funcidn Pablica), para asegurar que los aplicativos de Tl (sistemas y/o portales) hayan sido construidos
con base a los requerimientos establecidos durante el analisis y disefo, detallados en la cédula
correspondiente (de requerimiento funcional (Anexo 3), si es una nueva solucién informéatica o de Control
de cambios (Anexo 4), si es una actualizacién de solucion informatica existente).

POLITICA DE OPERACION

1. La realizacion de las pruebas integrales de los aplicativos de Tl (sistemas y portales), deberan ser
realizadas con la participacién de la Unidad Administrativa o la dependencia o entidad del Gobierno
del Estado solicitante, considerando lo establecido en la cédula correspondiente (de requerimiento
funcional (Anexo 3), si es una nueva solucion informatica o de Control de cambios (Anexo 4), si es
una actualizacion de solucidn informética existente).
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Oy Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
c"“HUUA Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de TI
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl

FECHA: ABRIL 2003

Procedimiento: Ejecutar pruebas integrales de aplicativos de TI HOJA 1 de 2
Departamento de Lider de Proyecto de
Analisis y Desarrollo DesamolloiCT Frajrasdoncit Solckante

Inicio
/_E‘ iento anterior: Dar seguimienio a desarmolles internos de proyecios de T)

—— Se delecia b necesidad de E peutar pruebas infegrales de aplicativos de T|
Procedimiento -

anleror

"1 /‘]Eocunmladdn: Cédule de valdacion (Anexo 7]

Inicia prugbas
integrales
—‘_‘_‘_‘\E:on apoyo delanalista

En ambiente de capacitacion o produccion
y considerando Cédula d e validacitn | Anexo T)

Aplicalivo

RN L
ajustes? o | Recba nothicacién de
1 ajustes necesarios
Notifica ajustes
necesaros
Solicka ajustes > Recbe solicitud de
neoe sancs gjusles necesaros
N——
l—
Realza ajustes
.
e
— ——]
Verifica ajustes
) Rechbe y envia
R::;;T:::;‘;::e < notficacidn de ajustes 4
realzados
1
Il_
1 En amblente de capacitacion é produccion
— _’_'_,_,—-"I_
oi:legrals:asrnmuas — Recbe Cédulade |
Gédulade vaidadon " Va'“aﬁiﬁ"fm° |
| {Anexo7) v usuariofs) | /&,—[ N U
\ Losusuario(s) se entregan via Los usuario(s) se reciben via } 'E
cormo electronico cormeo electronico 2
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_ Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
CHIHUAHUA Manual de Procedimientos

GOB|IERNO DEL ES5TADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de TI
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Ejecutar pruebas integrales de aplicativos de Tl HOJA2 de 2
Departamento de Lider de Proyecto de
Anilsis y Desarrollo Desamrollo/CTI Programadar/CH Sticha

&)

En amblens co copalnen & produscin |

Considerando b Cédula de valdacion (Anexo ?EI/

=

Aplicativo

Realiza pruebas
Integrales

—_— -
Reche notficacitn de | Naotifica ajusies ]

ajusies necesarns r necesanos

S

Notifica ajustes I

nooe sanios

En ambients de capacitacién 6 prod —I,\
'_—‘ il = |
Recbe nolficaciénde | T  Notifca pruebas |
prugbas malzadas | intag rales realizadas

Cédula de validacion (Anexa T)y Formatols) de
asignadon de cuenta de acceso (Anew 6)

Solicta fimas de - Frma y entrega
‘ conformidad en > mmT-nenl:sg
do cumentos =58 I_ |
S |

Cédula de validacion (Anexo 7)y Formato(s) de| [
e asignadtin de cuenia de acceso (Anew 6) ‘

P

Recbe documentos |
fimados
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERND DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DETI
SUBPROCESO: DAR SEGUIMIENTO A DESARROLLOS INTERNOS DE PROYECTOS DETI

PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTAR APLICATIVOS DETI

OBIJETIVO

Instalar en ambiente de produccion los aplicativos de Tl (sistemas y/o portales) construidos al interior de
la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion para uso del Solicitante (Dependencia, Entidad 6
Unidad Administrativa de la Secretaria de la Funcion Puablica), ademéas de realizar las actividades
necesarias para iniciar la operacion de estos, generando la cédula de validacion (Anexo 7), como
evidencia de que todos los involucrados estan de acuerdo en que el resultado obtenido, cumple con lo
solicitado.

POLITICA DE OPERACION

1. La Coordinacidon de Tecnologias de la Informacion debera realizar las actividades necesarias vy
gestionar con el area correspondiente para proveer la infraestructura técnica requerida que permita
la implementacion de los aplicativos de Tl (sistemas y portales).

v
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos
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Cagin de
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X

da ucdsn

Identifica sirequier
solicitar apoyo a CPD

,E:ourdinacl
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA S
Proceso: Gestionar proyectos de Tl '
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl
Procedimiento: Implementar aplicativos de Ti HOJA1 de 2
Lider de Proyecto de Administrador de
Desamollo/CTI Programador/CTI Infraestructura/CTI Coordinacién de Politica Digital
( Inicio )
i ’{P:oceair!iomo antador; Dar seng ad llos Inernos de proyecios de T1
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
Manual de Procedimientos

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA :
Proceso: Gestionar proyectos de Tl FECHA: ABRL 2023
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de Tl
Procedimiento: Implementar aplicativos de TI HOJAZ de 2
Lider de Proyecto de Administrador de
Desamrollo/CTI Programador/CTI Infraestructura/CTI Coordinacion de Politica Digital
"
SRS S
Solicta instalacon de I# vt
aplcativo en amb P T
| de poduccitn Tl e "“hu':'::n“‘
[ Aplcathos . En amblente de produccién
e /{
Inslals aphcativo [ . Gon apoyo de Admnistrador de
3 valid ado L Infrae g uctu/CTI
Motifica aplicativo
i enambiente
de produccion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0 n_ﬁ‘,‘_ﬁa?g&a AM%.Eﬁbri?:EGEB AUTORIZO: 46de 146

W.ZE. Abgl 2023



Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DETI
SUBPROCESO: DAR SEGUIMIENTO A DESARROLLOS INTERNOS DE PROYECTOS DETI
PROCEDIMIENTO: CAPACITAR A USUARIOS

OBIJETIVO

Impartir la capacitacién al administrador de los Aplicativos de Tl (Sistemas y/o Portales) construidos al
Interior de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién, transmitiendo el conocimiento sobre la
funcionalidad incluida en el mismo y proporcionando las reglas de operacion para el uso adecuado.

POLITICAS DE OPERACION
1. La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion impartird la capacitacion sobre el uso del
aplicativo de T (sistema y/o portal) construido al interior de la Coordinacion de Tecnologias de la
Informacidn a servidores piblicos que el Solicitante (Dependencia, Entidad 6 Unidad Administrativa
de la Secretaria de la Funcion Pablica) defina para dicho fin.

2. Elservidor pablico capacitado, debera transferir el conocimiento adquirido sobre el uso del aplicativo
de Tl (sistema y/o portal) al resto de los usuarios cuando asi se requiera.
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Coordinacion de Tecnhologias de la Informacion
Manual de Procedimient
CHIHUAHUA imientos

GOEIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Proceso: Gestionar proyectos de Tl
Subproceso: Dar seguimiento a desarrollos internos de proyectos de TI

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Capacitar usuarios HOJA 1del
Solicitante Departamento de Andlisis y Desarrollo Analista/CTI
Procedimiento antedor: Dar seguimiento a desarmlios
Internos de proyectos de T)
Se delecls b necesidad de Capacilar usuanos
Procedimien o =
anledor
d___--lfm apoyo de Anallswa/CTl
- Preparacapactacin |~
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- Una o dos persona(s), Formalo de capacdtadsn de usuaro
(Anexo 8) |
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i > utfnxurnnanh:;
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A 4
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aplcativode T | e |__incluya: bgar, fecha y hora
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% i capadtadén
F
':M ¥ em{:ga Recte o En carpela de provecto
"|  corespondiente -D COrm S : 51 |a cap fue
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\ - Documen 1o corme s pond Bnie; Sila v - pemsonas Lisia e asslanca a capaciacon (Anexo 3)
| capadtadén fue impartida & una o dos - AN ——
personas Formato de capadtacion de dociments
usuano (Anexo 8), si fue a mas de dos cormspondiente
personas, Lisia de asklencia a -
capadtadin (Anexo 9)
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNDO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DETI
SUBPROCESO: GESTIONAR LA OPERACION DE APLICATIVOS DE TI
PROCEDIMIENTO: PROPORCIONAR SOPORTE A APLICATIVOSDETI

OBJETIVO

Proporcionar atencion a las incidencias o fallas reportadas por los Solicitantes (Dependencia, Entidad 6
Unidad Administrativa de la Secretaria de la Funcion Pablica), como usuarios de los aplicativos de Tl
(sistemas y/o portales) a cargo de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, para mantener la
operacion de estos.

POLITICAS DE OPERACION

1. Cualquier solicitud de soporte a aplicativos de Tl (sistema y/o portal), debera registrarse en la Mesa
de servicio de la Secretaria de la Funcion Pablica para su atencion.

2. Solo seran atendidas aquellas solicitudes relacionadas con los aplicativos de Tl (sistemas y/o
portales) a cargo de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Tl
Subproceso: Gestionar la operacion de aplicativos de Tl

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Proporcionar soporte a los aplicativos de Tl HOJA 1 de 2
. Administrador de Mesa de Administrador de
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Proceso: Gestionar proyectos de Ti RTINS
Subproceso: Gestionar la operacién de aplicativos de Tl
Procedimiento: Proporcionar soporte a los aplicativos de Tl HOJAZ de 2
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DE TI
SUBPROCESO: GESTIONAR LA OPERACION DE APLICATIVOS DE TI
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR USUARIOS DE APLICATIVOSDETI

OBIJETIVO

Atender requerimientos de los Solicitantes (Dependencia, Entidad 6 Unidad Administrativa de la
Secretaria de la Funcion Pablica), para administrar los usuarios con rol Administrador de los aplicativos
de Tl (sistemas y/o portales), a cargo de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién para mantener

su operacion.
POLITICAS DE OPERACION

1. Cualquier solicitud para administrar usuarios con rol de administrador, deberd de realizarse
mediante oficio dirigido al titular de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién.

2. Solo seran atendidas aquellas solicitudes relacionadas con los aplicativos de Tl (sistemas y/o
portales), a cargo de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOB|ERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Tl
Subproceso: Gestionar la operacién de aplicativos de Tl

Procedimiento: Administrar usuarios de aplicativos de Tl HOJA 1de2

FECHA: ABRIL 2023
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNDO DEL ES5TADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Ti

FECHA: ABRIL 2023

Subproceso: Gestionar la operacién de aplicativos de Tl
Procedimiento: Administrar usuarios de aplicativos de Ti

HOJA 2 de2
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOHBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS.DE Tl
SUBPROCESO: GESTIONAR LA OPERACION DE APLICATIVOS DETI
PROCEDIMIENTO: GESTIONAR CONTENIDOS DE PORTALES

OBIJETIVO

Atender los requerimientos de los Solicitantes (Dependencia, Entidad 6 Unidad Administrativa de la
Secretaria de la Funcién Puablica), relacionados con los contenidos de los portales a cargo de la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién, para mantener actualizada la informacién incluida en

dichos portales.
POLITICAS DE OPERACION

1. Cualquier solicitud para gestionar contenidos de portales, debera de registrarse en Mesa de Servicio
de la Secretaria de la Funcion Pablica para su atencion.

2. Solo seran atendidos aquellas solicitudes relacionadas con los portales a cargo de la Coordinacion
de Tecnologias de la Informacion.
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Proceso: Gestionar proyectos de Tl

Subproceso: Gestionar la operacién de aplicativos de Ti
Procedimiento: Gestionar contenidos de portales

FECHA: ABRIL 2023

HOIA 1del
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DE TI
SUBPROCESO: ADMINISTRAR INFRAESTRUCTURA DE TI
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAR SERVIDORES DE APLICATIVOS DETI

OBIJETIVO

Actualizar el sistema operativo de los servidores asignados a la Secretaria de la Funcion Pablica,
gestionando los servicios de Tl necesarios con el area competente para que los aplicativos de Tl (sistemas
y/o portales) a cargo de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, se mantengan en operacidony
disponibles los usuarios correspondientes.

POLITICAS DE OPERACION

1. El administrador de infraestructura de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacion debera
monitorear periddicamente los servidores asignados a la Secretaria de la Funcidon Pablica, para
identificar necesidades de actualizaciones del sistema operativo correspondiente.

2 El administrador de infraestructura de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacion, debera
suscribirse a medios de comunicacién que permitan el conocimiento para la identificacion de
actualizaciones o versiones nuevas del sistema operativo instalado en los servidores asignados a la
Secretaria de la Funcion Pablica.
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
CH“'lAHUA Manual de Procedimientos

GOB|ERNDO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de TI
Subproceso: Administrar infraestructura de Tl

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Actualizar servidores de aplicativos de Tl HOJA 1de2
Administrador de Infraestructura/CTi Coordinacién de Politica Digital Coordinacién de Tl
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
CHIHUAHUA Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Tl
Subproceso: Administrar infraestructura de Tl

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Actualizar servidores de aplicativos de Tl HOIA 2de2
Administrador de Infraest ructura/CTI Coordinacién de Politica Digital Coordinacidn de Tl
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DE TI
SUBPROCESO: ADMINISTRAR INFRAESTRUCTURADETI
PROCEDIMIENTO: REALIZAR RESPALDOS DE SERVIDORES

OBIJETIVO

Asegurar la integridad y disponibilidad de los aplicativos de Tl (sistemas y portales) y archivos,
almacenados en los servidores de la Secretaria de la Funcion Pablica, asi de las carpetas de los
aplicativos de Tl (sistemas y portales), archivos y bases de datos, hospedados en los servidores de la

Coordinacion de Politica Digital.

POLITICA DE OPERACION

1. El Administrador de Infraestructura de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién es el
responsable de realizar periodicamente los respaldos de los sistemas, portales y archivos,
contenidos Gnicamente en los servidores de la Secretaria de la Funcién Piblica, el resto los
servidores que contiene informacion de la Secretaria, deberan respaldados por la Coordinacién de
Politica Digital.

2. El Administrador de Infraestructura de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacion es el
responsable de realizar periédicamente un segundo respaldo de las carpetas de los sistemas,
portales, archivos y bases de datos, hospedados en los servidores de la Coordinacién de Politica

Digital.
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CHIHUAHUA

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de Tl
Subproceso: Administrar infraestructura de Tl
Procedimiento: Realizar respaldos de servidores

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 1del
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
R Manual de Procedimientos
CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR PROYECTOS DETI
SUBPROCESO: ADMINISTRAR INFRAESTRUCTURADETI

PROCEDIMIENTO: RESTAURAR RESPALDOS DE SERVIDORES

OBIJETIVO

Restaurar sistemas, portales o archivos, respaldados por el Administrador de Infraestructura de la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, asi como gestionar la restauracion de sistemas, portales,
archivos o bases de datos respaldados por la Coordinacion de Politica Digital.

POLITICAS DE OPERACION

1. Cuando la restauracion de respaldos sea solicitada por una Unidad Administrativa de la Secretaria
de la Funcion Publica, el Administrador de Infraestructura de la Coordinacion de Tecnologias de la
Infarmacion, solo realizara o gestionara la restauracion de sistemas, portales, archivos o bases de
datos que estén relacionados a la Unidad Administrativa solicitante,

2. La solicitud para la restauracion de respaldos podré ser realizada por el titular de cualquier Unidad
Administrativa la Secretaria de la Funcién Pablica que asi lo requiera, debiendo dirigirla al titular de
la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

Manual de Procedimientos

SECRETARIA DE LA FUNCIGN PUBLICA

Proceso: Gestionar proyectos de Tl

Subproceso: Administrar infraestructura de Tl
Procedimiento: Restaurar respaldos de servidores

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 1de2
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar proyectos de TI
Subproceso: Administrar infraestructura de Tl

Procedimiento: Restaurar respaldos de servidores

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 2de2
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5 Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
CH“-IUA Manual de Procedimientos

GOBIERND DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO
SUBPROCESO: ADMINISTRAR INVENTARIO
PROCEDIMIENTO: PRESTAR EQUIPO DE TI

OBIJETIVO

Llevar el control del equipo de TI, resguardado por la Coordinacién de Tecnologias de la informacién para
préstamo a servidores pablicos al interior de las Unidades Administrativas de la Secretaria de la Funcion

Pablica de acuerdo con la disponibilidad.

POLITICAS DE OPERACION

1. El préstamo de equipo de TI, podra ser solicitado por cualquier Unidad Administrativa de la
Secretaria a través de la Mesa de Servicio de la Funcién Pablica.

2. El préstamo de equipo de Tl, se llevara a cabo de acuerdo a la disponibilidad, la cual ser4 verificada
por personal de Soporte Técnico de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacion.

3. La ampliacion del préstamo de equipo de TI, podra ser solicitada Gnicamente dos veces consecutivas,
de requerir una ampliacion adicional, debera ser solicitado huevamente con otro registro en la Mesa
de Servicio de la Secretaria de la Funcion Pablica.
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Administrar inventario

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Prestar equipo de Tl HOJA 1de2
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar de soporte técnico
Subproceso: Administrar inventario
Procedimiento: Prestar equipo de Tl

FECHA: ABRIL 2023

HCOJA 2de2
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO
SUBPROCESO: ADMINISTRAR INVENTARIO
PROCEDIMIENTO: ENTREGAR EQUIPO DE TI POR BAJA DE PERSONAL

OBIJETIVO

Llevar a cabo las actividades necesarias para la entrega de equipo de Tl por baja de personal.

POLITICAS DE OPERACION

15

La solicitud de entrega de equipo de Tl por baja de personal debera ser requerida por el Titular de la
Coordinacion Administrativa al Titular de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion,
especificando fecha y hora de la entrega correspondiente.

Personal de Soporte Técnico de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacion debera
acompanar al personal de la Coordinacién Administrativa a la entrega de TI.

El jefe inmediato del servidor publico saliente debera asignar a la persona que definira y validara el
respaldo de la informacion del equipo de computo del servidor pablico saliente.

Personal de Soporte Técnico de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, debera generar
el respaldo de informacién del equipo de computo del servidor piblico saliente, incluyendo las
cuentas de correo electrénico institucionales instaladas, con apoyo de la persona asignada por el
jefe inmediato del servidor publico saliente.

La persona asignada por el jefe inmediato del Servidor Piblico saliente, deberé proporcionar el
medio (disco compacto, disco duro, entre otros) en el que, se realizara el respaldo correspondiente.

El respaldo de la informacion del equipo de computo del servidor plblico saliente, incluyendo las
cuentas de correo institucional instaladas, debera ser validado por la persona designada por el jefe
inmediato del servidor pablico saliente, quien debera firmar de conformidad el Formato de entrega
de equipos de Tl por baja de personal (Anexo 13).

Personal de Soporte Técnico de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacion, entregara el
respaldo de la informacion del equipo de computo del servidor piblico saliente, incluyendo las
cuentas de correo institucional instaladas, al jefe inmediato del servidor pablico saliente, quien
debera firmar de recibido en el Formato de entrega de equipos de Tl por baja de personal (Anexo
13).

Una vez entregado el respaldo de informacion del equipo de computo del servidor pablico saliente,
incluyendo las cuentas de correo institucional instaladas, personal de Soporte Técnico de la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, debe_ré formatear el equipo del servidor pablico

saliente. _ 1)
L 'l
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CHIHUAHUA

GOBIER

NQ DEL ESTADO

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

Manual de Procedimientos

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Administrar inventario

Procedimiento: Entregar equipo de Tl por baja de personal

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 1de2
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CHIHUAHVUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Administrar inventario
Procedimiento: Entregar equipo de Tl por baja de personal HOJA 2de2

FECHA: ABRIL 2023
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<+

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADOD

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO
SUBPROCESO: ADMINISTRAR INVENTARIO
PROCEDIMIENTO: RETIRAR EQUIPODETI

OBJETIVO

Llevar el control de los equipos de Tl retirados de las Unidades Administrativas de la Secretaria de la
Funcion Pablica para ser resguardados en la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.

POLITICA DE OPERACION

1. La solicitud para retirar equipo de Tl debera registrarse en la Mesa de Servicio de la Secretaria de la
Funcion Pablica para su atencion, por cualquier Unidad Administrativa al interior de la Secretaria.
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Administrar inventario
Procedimiento: Retirar equipo de TI

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 1del
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacién

Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIEARNO DEL ESTADOD

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO
SUBPROCESO: ADMINISTRAR INVENTARIO
PROCEDIMIENTO: ASIGNAREQUIPOTI

OBIETIVO

Realizar la asignacién de un equipo de Tl al Servidor Pablico de la Unidad Administrativa solicitante para
que pueda desempeniar sus actividades, de acuerdo con la disponibilidad de equipo de Tl con el que se
cuente al momento de la solicitud.

POLITICA DE OPERACION

1. La asignacion de equipo debera requerirse en la Mesa de Servicio de la Secretaria de la Funcién
Piblica para su atencion, por cualquier Unidad Administrativa al interior de la Secretaria.
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CHIHUAHUA

GOB|IERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
. . FECHA: ABRIL 2023
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Administrar inventario
Procedimiento: Asignar equipo de Tl HOJA 1de2
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADOD

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Administrar inventario
Procedimiento: Asignar equipo de Tl

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 2de2
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO

SUBPROCESO: REALIZAR MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO: REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO PROGRAMADO DE EQUIPO
DETI

OBIJETIVO

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos de Tl asignado a servidores pablicos de las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de la Funcién Pablica de acuerdo con el calendario
anual establecido.

POLITICA DE OPERACION

1. El mantenimiento preventivo debera realizarse de acuerdo con calendario anual autorizado por el
Coordinador de Tecnologias de la Informacion.
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ES5TADQ

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
i =12 FECHA: ABRIL 2023
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento
v M — " . HOJA 1del
Procedimiento: Realizar mantenimiento preventivo programado de equipo de TI
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" Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos
CHIHUAHUA

GOBIERNDO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO

SUBPROCESO: REALIZAR MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: REALIZAR MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO DETI

OBIJETIVO

Restaurar la operatividad del equipo de Tl, reparando fallas o averias reportadas por las diferentes
unidades administrativas de la Secretaria de la Funcion Pablica.

POLITICAS DE OPERACION

1. La falla de un equipo de Tl podra ser reportada por cualquier servidor piblico de las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretaria a través de la Mesa de Servicio de la Secretaria de la
Funcion Padblica.

2. Personal de Soporte Técnico de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion debera verificar si
el equipo cuenta con garantia o no para definir tratamiento correctivo solicitado.
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento

FECHA: ABRIL 2023
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Recibe y revisa
L 4 ticket
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Revisa equipo y
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CHIHUAHUA

GOB|IERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA oot i wa
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento

Procedimiento: Realizar mantenimiento correctivo de equipo de Tl HOJA 2de
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GOEBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento

FECHA: ABRIL 2023
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

FECHA: ABRIL 2023
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento
Procedimiento: Realizar mantenimiento correctivo de equipo de Tl HOJA 4de6
Unidad Administrativa Coordinacién
Sollcitante Soporte Técnico/CTI Coordinacién de Tl s Briieador

=MS: Mesa de Servicio de SFP

*GEDD: Sistemna de Gestidn Docur|

nental

werifica licencias y
programas instalados

o

dCumple?

Hotifica

Incumplimiento

Notifica cumplim iento)

Sollcita subsanar
Sl
incumplimiento

Notifica detalle |
subsanado |

KN

Subsana

de requisicidn

Instala componente —

|
p Recibenotifimcién i

Firma factura de

Realiza conflguraden
necesaria

—

2)

Xy

componente

Acude con el =
solicitarte

ndica el problema

incumplimiento

T
(L Antivirus
S —
A—

|
Analiza el equipe de |
Ti

Analizaequipo con
antivirus

N e

iserelaciona™

con virus?

Realiza
mantenimiento de
ant ivirus

7

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0

ELABORO:
A TN, Abril 2023

/
kmso;
AM.G. Abril 2023

A
AUTORIZO:
W.ZE. Abril a

83 de 146



Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico

Subproceso: Realizar mantenimiento
Procedimiento: Realizar mantenimiento correctivo de equipo de Tl HOJA Sde 6

FECHA: ABRIL 2023
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Realizar mantenimiento correctivo de equipo de Tl HOJA 6de 6
Unidad Administrativa Coordinacién
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LY. Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
CHIHUAHUA Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADOC

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO

SUBPROCESO: REALIZAR MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO: REALIZAR MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE EN EQUIPO
DETI

OBIJETIVO

Mantener en operacién el software instalado en los equipos de Tl de la Secretaria de la Funcion Pablica
para el desempenio de las funciones requeridas, reparando fallas reportadas por los usuarios de estos.

POLITICAS DE OPERACION

1. Lafalla de software podra ser reportada por cualquier Unidad Administrativa a través de la Mesa de
Servicio de la Secretaria de la Funcion Pablica.

2. La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion realizara el mantenimiento correctivo de software
instalado solo en equipos de Tl de la Secretaria de la Funcion Pablica.
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ES5TADQ

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento

Procedimiento: Realizar mantenimiento correctivo del software en equipo de Tl

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 1de2

Usuario de equipo/SFP
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento

FECHA: ABRIL 2023

Recibe cormo de

Procedimiento: Realizar mantenimiento correctivo del software en equipo de Tl HOJA 2de2
Usuario de equipo/SFP Administrador de mesa de servicio de ST/CTI Soporte Técnico/CTI
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOB|ERMNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO
SUBPROCESO: REALIZAR MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: MONITOREAR ANTIVIRUS

OBIJETIVO

Llevar el control y seguimiento del antivirus instalado en los equipos de Tl de la Secretaria de la Funcion
Pablica para mantener la operatividad de estos.

POLITICA DE OPERACION

1. Personal de Soporte Técnico de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion debera realizar el
monitoreo del antivirus en los equipos de Tl de la Secretaria de la Funcién Pablica periddicamente,
registrando dicha accion en la mesa de servicio de la Secretaria de la Funcién Pablica.
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento

Procedimiento: Monitorear antivirus

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 1del

Soporte Técnico/CT
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO
SUBPROCESO: REALIZAR MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: MONITOREAR SITE

OBJETIVO

Monitorear el funcionamiento de la red de datos y la red de voz, para prevenir problemas de comunicacion
al interior de la Secretaria de la Funcion Pablica.

POLITICAS DE OPERACION
1. Larevision del SITE debera realizarse bajo la programacion establecida.

2. Personal de Soporte Técnico de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, debera reportar
al Area de Seguridad Institucional, movimientos en los equipos o conexiones de red de voz
identificados y no registrados, falta de equipo o movimientos no registrados en bitacora SITE (Anexo
17), identificados durante el monitoreo.

3. Personal de Soporte Técnico de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, debera registrar
en la Mesa de Servicio de Coordinacion de Politica Digital la solicitud en caso de presentar alguna
falla en la red de datos y/o red de voz, identificada durante el monitoreo.
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento
Procedimiento: Monitorear SITE

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 1de3
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GOBIERNO DEL ES5TADOD

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Proceso: Gestionar soporte técnico TR AR
Subproceso:Realizar mantenimiento
Procedimiento: Monitorear SITE HOJA 2 de3
Soporte Técnico/CTI Coordinacién de Politica Digital Coordinacién Administrativa Depto. Recursos Materiales/CA
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO
SUBPROCESO: REALIZAR MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR ACCESO A INTERNET

OBJETIVO

Realizar las actividades correspondientes para alta, baja o cambio de acceso a internet mediante, red
inalambrica o red ethernet de las Unidades Administrativas de la Secretaria de la Funcién Pablica, que
cumplan con las politicas establecidas.

POLITICAS DE OPERACION

1. El alta, baja o cambio de acceso a internet (red ethernet o red inaléambrica) podré ser solicitada por
cualquier Unidad Administrativa de la Secretaria de la Funcion Pablica a través de la Mesa de
Servicio de la Secretaria de la Funcion Pablica.

2. Encaso de que la solicitud para el acceso a internet sea por medio de red ethernet se debera, anexar
el Formato de solicitud de acceso a internet (Anexo 18), el cual debera ser generado por el servidor
publico de la Unidad Administrativa y firmado por el Jefe Superior de este, ambos de la Secretaria
de la Funcion Pablica.

3. Personal de Soporte Técnico de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién debera registrar
en la Mesa de Servicio de la Coordinacion de Politica Digital la solicitud para alta, baja o cambio de
acceso a internet (ethernet) especificando la IP del solicitante.

4. El uso de la red inalambrica sera exclusivo para equipos autorizados por el titular de la Coordinacion
de Tecnologias de la Informacion.
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADOQ

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico

Subproceso: Realizar mantenimiento
Procedimiento: Administrar acceso a internet

FECHA: ABRIL 2023
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Manual de Procedimientos

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento
Procedimiento: Administrar acceso a internet

FECHA: ABRIL 2023
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico

Subproceso: Realizar mantenimiento
Procedimiento: Administrar acceso a internet

FECHA: ABRIL 2023
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GOBIERNO DEL ES5TADO

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

Manual de Procedimientos

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento
Procedimiento: Administrar acceso a internet

FECHA: ABRIL 2023
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

o

CHlHAHUA Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO
SUBPROCESO: REALIZAR MANTENIMIENTO .
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

OBIJETIVO

Realizar las actividades correspondientes para administrar las cuentas de correo electronico
institucionales de las Unidades Administrativas Solicitantes de la Secretaria de la Funcién Piblica, que
cumplan con las politicas establecidas.

POLITICAS DE OPERACION

1. Los servicios de alta, baja, ampliacion de capacidad y cambio de contrasefia de cuenta de correo
electronico institucional podra ser solicitadas por cualquier Unidad Administrativa a través de la
mesa de servicio de la Secretaria de la Funcién Piblica.

2. Personal de Soporte Técnico de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién debera registrar
en la Mesa de Servicio de la Coordinacion de Politica Digital, la solicitud para el alta de la cuenta de
correo electrénico institucional, adjuntando el Formato de solicitud de correo electrénico (Anexo 19)
en formato PDF.

3. Personal de Soporte Técnico de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, debera registrar

8 [4 Mesa de Servicio de la Coordinacion de Politica Digital, la solicitud de reactivacidn, baja,
aumento de capacidad o cambio de contraseia de la cuenta de correo electrénico institucional.
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico

Subproceso: Realizar mantenimiento

FECHA: ABRIL 2023

Procedimiento: Administrar cuentas de correo electrénico institucional Ry 2058
Unidad Administrativa Administrador de Mesa de rte Técni i i i
i Servicio de ST/CTI Soporte Técnico/CTI Coordinacién de Politica Digital
- -In(_!uvz infarmacian de la
Inicio sceidn requerida y de ser
” Pt
e i el
£ 0 e
S S
I ’L Registra teket | '| Revea fokel |
- - e —

i e
g_:;\ |

Asigna ticket

Responde consulta -

wiste cuent
anterior?

"Eormmc de solicitud de correo

—| electrénico {Anexo 19) b o Formato de solicitud de corren
/ electronico (Anexo 19)
Salicita Fermate de L1

Genera y entrega o
Formato de solicitud solicitud de cuenta L—
de correo de carren

:: Revisaformato

Notifica | 51

detalle a |

subsana rl\

¢Procede alta?

Mo

o M8 =

|
Recibe notificacion - = ! -
Clerra ficket

ol
Imprime, firma y

escanea Formato de
solicitud de correo

5i es altaadjunta Formatd
de solidtud decorreo
Subsana detalle electrénico (Anexo 19) en|
POF

5 es reactivacion Incluye
datos de la cuenta de
correo electrénico a

act lvar

Recbey mvsa

Atiende soficitud
S —
_

~ w
< MSPD
j Ticket 5 -
Mi;:.:o? Cerra fickel
S A
Si —
5T:Saporte Técnico \ f 1
*MS: Mesa de Servicio de SFP b f
*MSPD: iz Digital WL } _
ELABORG: né\uéo.- AUTORIZO: AT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 10 ATV, Abril 2023 AM.G, Abril 2023 W.Z.E. Abril 2023



g

CHIHUAHUA

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico

Subproceso: Realizar mantenimiento

Procedimiento: Administrar cuentas de correo electrénico institucional

FECHA: ABRIL 2023
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CHIHUAHUA

GOUBIERNG DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
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Proceso: Gestionar soporte tecnico

Subproceso: Realizar mantenimiento
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GOBIERNGC DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico

Subproceso: Realizar mantenimiento

Procedimiento: Administrar cuentas de correo electrénico institucional

FECHA: ABRIL 2023
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

VN

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO
SUBPROCESO: REALIZAR MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR ACCESO A CARPETAS COMPARTIDAS

OBIJETIVO

Llevar el control del acceso a las carpetas compartidas asignado a las Unidades Administrativas
solicitantes dentro de la Secretaria de la Funcion Pablica que cumplan con las politicas establecidas.

POLITICA DE OPERACION

1. El acceso a las carpetas compartidas podréa ser solicitado por cualquier Unidad Administrativa a
través de la Mesa de Servicio de la Secretaria de la Funcion Pablica.
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar Mantenimiento

Procedimiento: Administracion de acceso a carpetas compartidas

FECHA: ABRIL 2023
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RNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento

Procedimiento: Administrar acceso a carpetas compartidas

FECHA: ABRIL 2023
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADOD

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO
SUBPROCESO: REALIZAR MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR TELEFONIA

OBIJETIVO

Llevar el control de los servicios de la telefonia requerido por las diferentes Unidades Administrativas de
la Secretaria de la Funcion Publica, que cumplan con la politica establecida.

POLITICA DE OPERACION

1. Los servicios de telefonia podran ser solicitados por cualquier Unidad Administrativa a través de la
Mesa de Servicio de la Secretaria de la Funcion Publica.
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GOB|IERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA —
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO

SUBPROCESO: REALIZAR MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR VPN

OBIJETIVO

Administrar el acceso a la red privada, solicitado por las diferentes Unidades Administrativas al interior
de la Secretaria de la Funcién Piblica que cumplan con las politicas establecidas para que puedan
trabajar desde fuera de la red de Gobierno del Estado.

POLITICAS DE OPERACION

1. El alta de VPN debera ser solicitada por cualquier servidor pablico de las Unidades Administrativas
de la Secretaria de la Funcion Pablica, via correo electrénico al titular de la Coordinacion de

Tecnologias de la Informacion.

2. La baja de VPN podra ser solicitada por cualquier servidor pablico de las Unidades Administrativas,
solo en caso de baja de personal debera ser solicitado por personal de la Coordinacion
Administrativa, en ambos casos la solicitud debera ser via correo electronico al personal de Soporte
Técnico de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.

3. Personal de Soporte Técnico de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién, debera registrar
en la Mesa de Servicio de la Coordinacion de Politica Digital la solicitud para la alta, baja o ampliacién
de tiempo de VPN,
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico

Subproceso: Realizar mantenimiento
Procedimiento: Administrar VPN HOJA 1ded

FECHA: ABRIL 2023

Unidad Administrativa Solicitante Coordinacién de Tl Soporte Técnico/CTI Coordinacién de Politica Digital

-Baja

e 5
[ | -Amplacitn de tiempo
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(Es altade VPN?
No

Via comec eedninko
,_,—”"J Proporciona datos de la VPN
Genar y envia solciud
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VPN
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R |

-
[
*MSFD
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Envia solcilud
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R
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Alienda sollatud

S R,

Brra ticket
I

Formaio de soliciud de |

VN o2y ||
’_-*_‘ y

*VPN: Red Privada Virtual // 3 {
*MS: Mesa de Sewido de SFP * /S 3 4 \_\.
¥ Sarvi Polilica Digtal I i .n' / S
ELABORG: ‘REVISO: AUTORIZO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0 SR g i AL 5055 WE. Aol 200 111 de 146



Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNDO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA

FUNCION PUBLICA

Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento
Procedimiento: Administrar VPN

FECHA: ABRIL 2023

HOIA 2ded

Unidad Administrativa Solicitante

Coordinacion de Tl

Soporte Técnico/CTI

Coordinacién de Politica Digital
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION P}JB!.ICA O R
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Realizar mantenimiento
Procedimiento: Administrar VPN HOJA 3ded
Unidad Administrativa Solicitante Coordinacién de Tl Soporte Técnico/CTI Coordinacion de Politica Digital
3
/lj- Formato de solickud da VPN (Anaxo 21)
= 2- Formato de orden de senvicio (Anexo 15)
Archiva _,_,/
documentacion
—*_._ I:Psrmanm
| 1+ - Tempomal
Ravia tpo de alta i
__J,Eswrwcraﬂ‘
Do
\;m
Espera facha da
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Si
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e
= h J I—_f_f_,.ﬂ-{ila comes eledmnco
| Envia nofificacionde | Recbey analza
| coninudedde VPN | = nofficacién
D
equie N
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< wr >
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g i Serviio de Poliica Digial G - )
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CHIHUAHUA

GOB|ERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico

Subproceso: Realizar mantenimiento
Procedimiento: Administrar VPN

FECHA: ABRIL 2023

HOJA aded

%
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Unidad Administrativa Solicitante Coordinacion de Tl Soporte Técnico/CTI Coordinacién de Politica Digital
Valida acceso
_H_‘._,_..»En:hhu de Excel
Actualiza regisimo
de VPN
’__,__-r"Eeﬂlr.B acciones realzadas
) Cerra fickel
N Especificando:
h 4 - Amplacién de iempo de VPN
1 _,_,.f'""' - Bayade VPN
Recbe nolificacion | Envia mliﬁcacbp via — J= Altade VPN
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r Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
. Manual de Procedimientos
CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO

SUBPROCESO: PROPORCIONAR SERVICIOS ESPECIALES

PROCEDIMIENTO: APOYAR EN EVENTOS/VIDEO CONFERENCIAS A CARGO DE LA
SECRETARIA

OBIJETIVO

Proporcionar el equipo de Tl e instalar lo necesario para cubrir eventos o video conferencias dentro y
fuera de las instalaciones de la Secretaria de la Funcién Pablica solicitada por los servidores pablicos de
las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de la Funcion Pablica.

POLITICAS DE OPERACION

1. El apoyo para cubrir eventos y video conferencias dentro de las instalaciones de la Secretaria, podra
ser solicitado por cualquier servidor pablico de las diferentes Unidades Administrativas a traves de
la mesa de servicios de la Secretaria de la Funcién Piblica, con al menos veinticuatro horas de
anticipacion.

2. El apoyo para cubrir eventos y video conferencias fuera de las instalaciones de la Secretaria, podra
ser solicitado por cualquier servidor pblico de las Unidades Administrativas mediante oficio, con al
menos una semana de anticipacion.
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
CH||-|A|-|UA Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Proporcionar servicios especiales

Procedimiento: Apoyo en eventos/video conferencias a cargo de la Secretaria =~ HOJA 1de5

FECHA: ABRIL 2023

Unidad Administrativa Administrador de Mesa de . Coordinacién de Politica
Solicitante Coordinacién de Tl Servicio de ST/CT Soporte Técnico/CTI Digital
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CHIHUAHUA

GOEBIERNO DEL ESTADO

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Proporcionar servicios especiales

Procedimiento: Apoyo en eventos/video conferencias a cargo de la Secretaria

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 2deS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0

ATV. Abril 2023

AM.G. Abril 2023

W.Z.E. Abril 2023

Unidad Administrativa Administrador de Mesa de Coordinacion de Politica
Coordinacion de Tl Soporte Técnico/CTI ¢
Solicitante Servicio de STICTI P Digital
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNDO DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Proporcionar servicios especiales

Procedimiento: Apoyo en eventos/video conferencias a cargo de la Secretaria HOJA 3 de5

FECHA: ABRIL 2023

Unidad Administrativa Ink RS r
Administrador de Mesa de Soporte Téchico/CTl Coordinacion de Politica

Solicitante Coordinacién de Ti Servicio de ST/CTI Digital
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Proporcionar servicios especiales

Procedimiento: Apoyo en eventos/video conferencias a cargo de la Secretaria

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 4 de 5
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CHIHUAHUA

GOBIERNOD DEL ESTADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar soporte técnico
Subproceso: Proporcionar servicios especiales

Procedimiento: Apoyo en eventos/video conferencias a cargo de la Secretaria

FECHA: ABRIL 2023

HOJA 5de5
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1' Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
CHIHUAHUA Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCESO: GESTIONAR SOPORTE TECNICO
SUBPROCESO: PROPORCIONAR SERVICIOS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: ASESORAR SOBRE LA ADQUISICION DE EQUIPO DETI

OBIJETIVO

Evaluar y definir especificaciones técnicas para adquirir equipos de Tl, acorde a las necesidades de
operacién de las Unidades Administrativas al interior de la Secretaria, manteniendo un estandar acorde

a la infraestructura de Tl de esta.

POLITICA DE OPERACION

1. La asesoria para la adquisicién de equipo de TI, deberad ser solicitada por la Coordinacion
Administrativa mediante oficio, incluyendo informacion del equipo de Tl requerido, asi como del uso
que se le dara.
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ES5TADO

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Proceso: Gestionar soporte técnico

FECHA: ABRIL 2023

Subproceso: Proporcionar servicios especiales
Procedimiento: Asesorar sobre la adquisicion de equipo de TI
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Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 1 _
REQUERIMIENTO DE SOLUCION INFORMATICA

SFP/CTI-01
Instrucciones: Llene los espacios correspondientes a los datos del requerimiento de solucion informatica
de acuerdo con las indicaciones especificadas en cada uno.

Fecha de solicitud: dd/mm/aaaa

4 | Si se relaciona con un tramite o servicio
indique cual es:

Escriba el nombre del tramite o servicio al que impacta la
solucién requerida

Tipo de desarrollo:
|:| Portal

D Aplicacion web (sistema)

5 | Tipo de impacto:
|:| A la ciudadania

|:] Interno al gobierno

6 | Nombre de la solucién informatica:

indicar el nombre de la solucion informatica requericda

7 | Usuarios: 8 | Areas involucradas:
Escriba quiénes seran los usvarios de la solucion informatica Escriba las dreas involucradas en la selucion informatica
reguerida requerida

9 | Descripcion general del requerimiento:
Desecriba de manera general el requerimiento de la solucién intormatica

10 | Requerimientos funcionales:

Describa de manera detallada los requenimientos funcionales de la solucion requerida (hasta donde abarca, sin tecnicismos), Caracteristicas
principales relacionadas con su funcionalidad. Anexar estructura de informacion

11| Supuestos del proyecto:

Liste las condiciones, situaciones, premisas o caractericticas bajo los cuales se desarrollaran las acciones que se involucran en la selucién
infermatica, incluyendo otros puntos que pueden ser analizados y/o incluidos. Sirequiere interaccién con otras areas

14 | Objetivo Programa
Especial de Buen
Gobierno:

Eje rector del Plan Estatal
de Desarrollo:

13 | Objetivo del Eje:

Indigue el objetivo dal efe al gue impacta

15| Nombre solicitante: 16 | Extension: 17 | Correo 18 | Firma:
electrénico: Firma del solicitante como !
responsable del llenado del
formato
19| Nombre del superior 20 | Extension: 21| Correo 22| Firma:
jerarquico: a__lgctrbnico: Firma del superior jerarquico
" I.-’ 'f ‘- - ‘I\\
T . \
{ 5/ ( _.", / W\ A
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 2
PROPUESTA DE DISENO DE PANTALLAS

SFP/CTI-02
Chihuahua, Chih., a --/--/----.

Unidades solicitantes:

DESCRIPCION:

A continuacion, se incluye la propuesta de la secuencia de las pantallas.
Pantalla N°

Pantallas Finales:

La firma del presente documento manifiesta estar de acuerdo con los campos y caracteristicas de las pantallas
incluidas, las cuales representan la base sobre la cual, esta Coordinacién dara inicio al desarrollo del sistema

Es importante mencionar que, una vez firmado el presente documento, cualquier cambio requerido debera ser
solicitado mediante oficio a esta Coordinacién para el analisis correspondiente y la definicion de su inclusion.

Presenta

(Nombre del Titular)
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

Unidad Administrativa Solicitante

\J- Valida Valida y Autoriza
(Nombre) (Nombre del Titular)
Puesto Puesto
7 ‘

ELABORO: 'hﬁ\n's(}; AUTOR|ZO:
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CHIHHUA Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADOC

ANEXO 3
CEDULA DE REQUERIMIENTO FUNCIONAL
SFP/CTI-03
NOMBREDEL | 0 o e custssorsarso o costicracsoon FECHA DE
PROYECTO: ./ peno) " DOCUMENTACION:

DESCRIPCION.

Descripcion detallacla de los requerimientos funcionales del proyecto.

2. PRIORIDAD.

3. ANEXOS.

4, FIRMAS.
Se da por validado los presentes requerimientos funcionales.

e \ r/ \
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GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 4
CEDULA DE CONTROL DE CAMBIOS
SFP/CTI-04
Instrucciones: Llene los espacios correspondientes a los datos del control de cambios de acuerdo con las
indicaciones especificadas en cada uno.

Fecha de solicitud: |1 I DD/MM/AAAA

'anie

2 | Nombre del proyecto: 3| No. De Cambio:

4 | Unidad solicitante:

1
; 2.
9 | Tiempo que implicar realizar el cambio i 0 | Alcance (como impacta el cambio en
el cambio el alcance)

) '_'Ji__,'., de

Actividad: Responsable: Recursos estimados: 13| Fecha de cierre (DD/MM/AAAA):

1.
2.
Elaboré:
14 | Nombre y Cargo {5 | Firma 16| Area/ Unidad
Autorizé Area Técnica:
" 117! Nombrey Cargo 18| Firma 19| Area/ Unidad
Autorizé Area Usuaria:
20| Nombre y Cargo 21| Firma 22| Area/Unidad
™

g g W
_.Z;, 5 Ry
ELL'BOI;O ALI.T W 0:
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GOBIERNGC DEL ESTADO

ANEXO S

REQUERIMIETOS TECNICOS NECESARIOS PARA APLICATIVOS DE T

Nombre del Aplicativo (Sistema y/o Portal) de TI

SFP/CTI-05

Tipos de servicio requerido:

L] Creacion de servidor de aplicaciones

Espaciu requerido: Disco duro 100 GB Tipo de ambiente:
(] Extra___________ [ | Desarrollo | |Capacitacion | | Produccién
Sistema operativo: Dominio(s): Carpeta(s) a respaldar:
| | Windows [ ] Linux HTTPS 1
Publicacion del servidor: O 2
_Jsi _INo ] 3
Memoria requerida: L] 4
] 5
Software necesario: Politicas a configurar:
1
2 2
) L) e B L0 e a 2 Ue Uald
Nombre de instancia o BD: Manejador de BD: Espacio inicial:
Nombre de base de datos o instancia: Nombre de usuario:
Tabla o vistas Tipo de permiso Personas con permisos
1
2 2
IP de servidor:
Politicas a configurar Personas con permisos
1 1
2 2

Nombre y Firma

Administrador de Infraestructura de TIl

Al [
ELABORO: REVISO:
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CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 6
FORMATO DE ASIGNACION DE CUENTA DE ACCESO

SFP/CTI-06

La Secretaria de la Funcién Pablica a través de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion, hace entrega del

usuario con el que tendra acceso al sistema

Datos del usuario:

Fecha:

Nombre del usuario:
Unidad Administrativa:
Correo electronico:

Telefono y Ext.:

Pagina de acceso:

Asignacion de acceso:

USUARIO: CONTRASENA:
Personal que genera el usuario:
Nombre: Firma:

Firma de recibido

Es responsabilidad del usuario:

» Garantizar el buen uso de la cuenta de usuario y contrasefa asignados, debiendo ser intransferible.

« Laveracidad de la informacion capturada en el sistema.
 Dar cumplimiento al acuerdo de confidencialidad.

« Visualizar solo las declaraciones patrimoniales de los servidores pablicos de la Dependencia o Entidad a la que pertenece.

Atencion de soporte técnico a través de la mesa de servicio: https://app.chihuahua.gob.mx/mesadeserviciosfp/

Como medida de seguridad es conveniente fortalecer su contrasefia, se sugiere considerar los siguientes puntos:

Acciones recomendables:

« Que la contrasena tenga una longitud mayor o igual a 8 caracteres.

s Incluir al menos un niimero.

« Utilice una combinacién de letras mayGsculas y minGsculas.

o Incluya caracteres especiales. (-*¢i@#$/( {} =.,;: entre otros).
« No incluir espacios en blanco.

Acciones NO recomendables:

s+ Utilizar informacién personal en la contrasena (como su nombre,
fecha de nacimiento, etc.)

« Utilizar patrones de teclado (gwerty) ni ndmeros en secuencia
(1234).

« Utilizar Gnicamente ndmeros, mayGsculas o minusculas en su
contrasena.

« Repita caracteres (1111111).

ELABORO:

MANLIAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0 ! ATV Abril 2023

Consejos para proteger su contrasena:
« No comparta la contrasena con nadie.
« No anote su contrasena en papel para recordarla.
« No incluya nunca su contrasena en programas de mensajeria,
correo electrnico, entre otros.
/
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GOBIERNODQ DEL ESTADO

_ ANEXO7
CEDULA DE VALIDACION
SFP/CTI-07

FECHA|

Unidad solicitante:

Comentarios de la validacién:
Considerando la Cédula de Requerimientos
que se detallan a continuacion:

| Punto de validacion Comentario

Entrega

Nombre y Firma

Titular de la Coordinacion de Tecnologias de
la Informacion

Valida

Nombre y Firma
Unidad Administrativa Solicitante

) )
(4

ELABORO:
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Valida y Autoriza

Nombre y Firma VN
Unidad Administrativa Solicitante ‘-
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CHIHUAHUA

GODRBIERNO DEL ESTADO

ANEXO8
FORMATO DE CAPACITACION DE USUARIO
SFP/CTI-08

La Secretaria de la Funcién Piblica a través de la Coordinacidon de Tecnologias de la Informacion, realiza la
capacitacién para la administracion de

Fecha:

Enlace:

Nombre:
Dependencia
Correo electrénico:

Teléfono: Ext.

Pagina de acceso:

Nombre de la capacitacién:

Administracién de

Persona que realiza la capacitacion:

Nombhre: Firma:

Firma de recibido

2

A\
WY
| { \ A1l
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GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 9

LISTA DE ASISTENCIA A CAPACITACION

Capacitacion:

Lugar:

Participantes:

m NOMBRE UNIDAD ADMINISTRATIVA EXTENSION FIRMA

Ts

Fecha:

SFP/CTI-09

Hora:

2.

1.

12.

Persona que realiza la capacitacion:

Nombre:

Firma:

¥

ELABORO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0 ATV Abril 2023
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Manual de Procedimientos

CHIHUAHUA

GOBIERNDO DEL ES5TADO

ANEXO 10
ACTA DE CIERRE DE PROYECTODETI
SFP/CTI-10
NOMBRE Senolar el nombre completo del proyecto (debera utilizarse
DEL lenguaje que pueda entender cualguier persona no involucrada FECHA DE
PROYECTO: con el mismo). DOCUMENTACION:
Comentarios finales del area técnica.
Involucrados:
NOMBRE: PUESTO Y ROLEN EL PROYECTO:
Autorizacion del resultado del proyecto:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINUISTRATIVA TITULAR DE LA COODINACION DE TECNOLOGIAS
oy SOLICITANTE DE LA INFROMACION
ELABORO: ﬁs\ésd: @15\::&6: Al
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M
CHIHUAHUA anual de Procedimientos

GOB|IERNO DEL ESTADO

ANEXO 11
FORMATO DE PRESTAMO DE EQUIPO DE TI

SFP/CTI/ST-01

Nombre(s) Unidad
Administrativa

Apellido Extension

paterno

Apellido Puesto del

materno empleado

Inicio (dd/mm/aaaa) Fin (dd/mm/aaaa)
Ampliacion de préstamo (dd/mm/aaaa), (dd/mm/aaaa)

NOm. Inventario Descripcion

Observaciones del equipo:

ENTREGA RECIBE

Nombre y Firma Nombre y Firma

ENTREGA RECIBE

- }'

v mooa
¢ P4 L5 YA
7 s AN
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CHIHUAHUA :

GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 12
COORDINACION ADMINISTRATIVA
FORMATO DE SALIDA
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
Fecha: / /
Nombre:
Puesto:

Area de adscripcion:
No. de empleado:

Nombre de Jefe Directo:
Firma del Servidor Saliente:
Si,
Area o Departamento Activo o Herramienta :}:’\ Firma de quién entrega  Liberacion del &rea correspondiente
Formato SFP/CTI/ST/Formato-ERP0O1
COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACON " Fir
rma Nombre y Firma de quien verifica el
estado fisico de activos de Tl.
COORDINACON 1 Gafete Oficial
ADMWI:I‘RATNA > Documentacién (Recibos
5 de némina, Fut de Baja, etc)
(Nombre) ’
Estado /5 al Millar
COORDINACON 3 (Documentacidn,
ADMINISTRATIVA comprobaciones, viaticos Firma Sello
(Nombra) reembolsos)
4 Otros
Resguardo de Usuario
5 Final de la Direccian de
Bienes Muebles.
Secretaria de Hacienda.
6 Inventario 5 Millar
COORDINACON 7 Llaves de la oficina
ADMINISTRATIVA
R.M, 8 Llaves de escritorios
(Nombre)
9 Llaves de archivero
Flotilla (Infracciones, Firma Sello
10
resguardos, llaves, etc)
3} 1 Otros |
.\_ rb | | .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0 ELABORG: REVISO: AUTQRIZO:
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CHIHUAHUA
GOBIERNO DEL ESTADO
ANEXO 13
FORMATO DE ENTREGA DE EQUIPO DE TI POR BAJA DE PERSONAL
SFP/CTI/ST-02
- FECHA Hoja1de 3
NO. FOLIO;
_ DATOS DEL RESPONSABLE
NOMBRE:
PUESTO:
ADSCRITO:
‘e-mail
T : ' EQUIPO DE TI DE USO PERSONAL i :
DESCRIFCION MARCA " INVENTARIO Y/O SERIE DIAGNOSTICO
Sl ~ BUENO | REGULAR MALO
G e DATOS DE ACGESGAAPLICATIVOS DE Tl {SISTEMAS Y/O PORTALES] ' -
APLICACION | DESCRIPCION _CONTRASENA | OBSERVAGIONES'
el S S DATDS DE ACCESO PARA EQUIPO DE TI : :
EQUIPO usuamo | CONTRASENA ] OBSERVACIONES
____USUARIO DE FILEZILLA PARA FTPS
USUARIO  CONTRASENA IP-SERVIDOR ~ PUERTO OBSERVACIONES
_ USUARIO _ CONTRASENA P . OBSERVACIONES
T soucn‘un DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
NOMBRE DEL SUPERIOR: _ i PUESTO. -
RESPALDO DE SOLICITO | --.se neauzﬂ | TAMANO . OBERVACIONES
INFORMACION
RESPALDO DE
connso
. el OTROS L e
SE ENTREGO copm AL PERSONAL DE A cm DEL RESGUARDO  GENERADO ENE SI/NO OBSERVACIONES
SISTEMA DE ACTIVO F1JO DE LA SECRETARIA DE HACIENDAPOR PARTE DEL Al s
PERSONAL DE LA COORDINACION ADMINISRATIVA R
NOMBRE DE LA PERSONA QUE VERIF DEﬂSENALADOS ENEL
RESGUARDO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA St

FIRMAS
VERIFICO ENTREGA
NOMBRE NOMBRE
PERSONAL DE COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION FUNCIONARIO QUE ENTREGA
( ,f:{" _r". :‘"i
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GOBIERNO DEL ESTADO

Hoja 2 de 3

'OBSERVACIONES GENERALES

FIRMAS DE OBSERVACIONES GENERALES

VERIFICO

ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE

PERSONAL DE COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA

SERVICOR PUBLICO QUE ENTREGA

INFORMACION

Ca

ELABORO:
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CHIHUAHUA

GOBIERND DEL ESTADO

Hoja3de 3
RESPALDO DE INFORMACION DE EQUIPO DE COMPUTO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

DESIGNACION DE LA PERSONA PARA DEFINIR, VALIDAR Y RECIBIR EL RESPALDO DE INFORMACION INCLUYENDO EL
RESPALDO DE LA(S) CUENTA(S) DE CORREO INSTITUCIONAL(ES) INSTALADA(S), EN EL EQUIPO DE COMPUTO DEL
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE.

 PERSONAL DESIGNADA

i

_FIRMADEQUIENDESIGNA

FIRMA

e mnmbnpem;sam REALIZADO

DISPOSITIVO EN quE sa
ENTREGA DEL RESPALDO
_DIRECTORIO DEL RESPALD!
PESO DEL RESPALDO!
PERSONSAL DE CTI Q
ELABORO EL RESPALDO

ENTREGO VALIDA Y RECIBE

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE COORDINACION DE

e

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION NOMBRE Y PUESTO
FECHA:
ENTERADO DE ENTREGA DE RESPALDO
NOMEBRE Y PUESTO DEL TITULAR DE PRIMER NIVEL
-~ B
Vs X
‘Il J / J LY
o QV W\
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CHIHUAHUA

ANEXO 14
FORMATO DE REQUISICION DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y COMPRA DE CONSUMIBLES
SFP/CTI/ST-03
Requisicion
Mool Sk i

Justificacion

Nombre de personal de Soporte Técnico

SOLICITA Vo. Bo.
NOMBRE DEL TITULAR DE LA COORDINADOR NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIAD
DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA, VO.BO.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR, AUTORIZA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

ELABORD: RQ A O: 139 de 146
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ANEXO 15
FORMATO DE ORDEN DE SERVICIO

- FRRHA
{dd/mm/aaaa)
_ DATOSDELUSUARIO. A B DATOSDELEQUIPO
NOMBRE EQUIPO
PUESTO MODELO
ADSCRITO INV./SERIE
EXTENSION COMENTARIOS
CORREO
il _TIPODESERVICIO =

D Instalacién EI Retiro

FECHA D Cambio D Mantenimiento Preventivo
g g LIDCEITU D [ mantenimiento Correctivo. [] otres.
ASIGNO

. OBSERVACIONES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR PERSONAL DE TI.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0

ATV, Abril 2023

AM.G. Abril 2023

W.ZE. Absil 2023

: EVAI,UM‘:_I’ON'DEIE.-SEFVIGIQ-“?; o e
T R sl it (CELENTE | BUENO | REGULAR . OBSERVACIONES
AMABILIDAD Y TRATO DEL PERSONAL DE TI
EXPLICACION SOBRE LA FALLA
DESEMPENO EN GENERAL DEL PERSONAL DE Tl
NOMBRE DEL PERSONAL DE Tl QUE LO ATENDIO
FIRMAS
ACEPTO
NOMBRE:
FECHA:
7] oA
1"; / ;'-' £ \
[ LA ( / 4 Y '\.\
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ANEXO 16

BITACORA DE TEMPERATURA DEL SITE

SFP/CTI/ST-05

FOLIO:
[ FECHA ][ REVISO ][ TEMPERATURA ]GBSERVACIONES ]
\ M 1 < J N s N el
— —_— —— 27

FAS
Y e e s | |

._ JX; I\ \
F_jf_“r—-_\f—'"'qr N 7 \ [

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION 1.0
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CHIHUAHUA

GOBIERNDO DEL ESTADO

_ANEXO 17
BITACORA DE SITE
SFP/CTI/ST-06
SECRETAT COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFROMACION
DE LA FUNCION %
CHIHUAHUA PUBLICA ST/SITE/BITACORA DE CONTROL/SFP/CTI/ST/06
HORA:

NOMBRE ENTRADA
ADSCRITO 1 . SALIDA
FECHA | 2023 | ASUNTO |
ACTIVIDAD FIRMA
NOMBRE IOMBRE COMPLET( ENTRADA
ADSCRITO . AREA O DEP - SALIDA
FECHA - | 2023 | ASUNTO |
ACTIVIDAD FIRMA
NOMBRE ENTRADA
ADSCRITO Rl - SALIDA
FECHA . | 2023 | ASUNTO |
ACTIVIDAD FIRMA

# ]

1 .,f f
S11r) / /
. /
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GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 18
SOLICITUD DE ACCESO A INTERNET

SFP/CTI/ST-07

_ “DATOS DEL USUARIO ; Al _DATOSDELEQUIPO
NOMBRE EQUIPO
PUESTO MODELO
ADSCRITO INV./SERIE
EXTENSION COMENTARIOS
CORREO
il - Ll ~__ SOLICITUDPARA el
l ALTA | [ camBIO [ ] BAJA_
NIVEL DE AGCESO A INTERNET) I rs e e oy e
] CONSULTA | [ PUBLICACION | | DIRIGIR
_ TIPO DE CONECTIVIDAD REQUERIDA
] ETHERNET {PDR CABLE} | INALAMBIRCA

Consulta- Nivel bajo, solo blsqueda y consulta de informacién
Publicacién - Nivel intermedio, acceso algunos portales especializados.
Dmglr - Ntvel de acceso total a infarmacién de internet y paginas sociales

JUSTIFICACION DEL ACCESO A INTERNé ;

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE SUPERIOR

PUESTO

isoucwun VIABLE =

‘ J)‘)j NOMBRE Y FIRMA _
k. TITULAR DE LA COORDINACION DE TECNOLC}GIAS DE LA INFROMACION
A
—}:f' | J-"
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ANEXO 19 ‘
FORMATO DE SOLICITUD DE CORREO ELECTRONICO

SFP/CTI/ST-08

DATOS DE LA DEPENDENCIA QUE LO SOLICITA

Departamento

Direccicn

Secretaria

Ubicacidon

Municipio

Vo. Bo. DEL RESPONSABLE INFORMATICO DE LA DEPENDENCIA

Nombre Extension Firma

veilliuiad LT i T e o v Smnii b demr il 1

AUTORIZACION DEL JEFE INMEDIATO! 1/

Nombre Extensidn Firma

FIRMA DEL SOLICITANTE

R
) Al
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ANEXO 20
FORMATO DE SOLICITUD PARA REGISTRO DE ASISTEL

SFP/CTI/ST-09

ey

Dependencia:
Direccion:
Departamento:
[ USURRKC TENSEN Thicas Requardo |_Unt i ——
[ mﬂ%fm Masmm T m;scmh o "~ | custa s o o, Eversen Cfumk;‘u iy 15:“«%} a':m ggggm 51 [No J«':mm [l
Niveles (tipo de llamada permitida):
NOTA: Cada nivel también deja marcar a lo SOLO Interna (NO permite salida, aun 0
permitido por los niveles inferiores. Los niveles usando clave)
INTERNOS permiten marcar TODAS las Interna (permite salida usando clave) 0
extensiones de la red estatal. ibciles 0 SELLO DE LA COORDINACION DE
TECNOLIGAS DE LA
Ejemplo 1: el nivel 5 permite: Celulares 0 INFORMACION
Nacionales, Estatales, Celulares y Locales Estatales 0
(E:JelmLpLo 2: el nivel 3 permite: Nacionales 0
elulares y Locales
. ¥ Internacionales (EUA & Canada) 0
Mundial 0
A . T ~ It
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ANEXO 21
FORMATO DE SOLICITUD DE VPN

SFR/CTI/ST-10

Dependencia que
solicita:

Responsable:

Fecha de solicitud: Fecha de vigencia para
acceso VPN:

. REDES

stz POLITICA
*fisisniict DIGITAL

CODIGO FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION REVISION
CPD-RED-FO-006 A
SSH|HTTP | HTTPg | Escritorio
Remoto
1
2
3
Nombre y Firma
Observaciones:
r‘-\"u‘(:‘l
)
I:" !D- éﬂ/: P4 \.\\“,
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