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INTRODUCCION.

La Direccion de Sistemas de Informacién, es un 6rgano auxiliar de la Presidencia
Municipal, cuya finalidad es apoyar a las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal para el desempefio de sus funciones a través del uso de las tecnologias
de informacion tales como equipamiento en cémputo, dotacién de aplicaciones, amplio
servicio de conectividad, disponibilidad eficiente de informacion y fortalecida seguridad de la

misma.

El presente manual sera un documento de apoyo en la capacitacion del personal que
se incorpore a laborar, ademés de ser una fuente de consulta para las personas servidoras
publicas y la ciudadania interesada en conocer la descripcion de los diferentes

procedimientos de esta Direccion.

La Direccién tiene como responsabilidad vigilar y cumplir con la normatividad que
motiven su actuar, por lo tanto, las modificaciones al presente documento se realizaran cada
vez que la legislacion aplicable cambie o se modifiquen su estructura organica a efecto de
gue sea un instrumento actualizado, ademas buscara la mejora continua y el fortalecimiento

de una cultura de calidad en el servicio.
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CAPITULO I. GENERALIDADES.

Objetivo del manual.

Ser una herramienta administrativa que, mediante su consulta ordenada y secuencial,
muestre la descripcién de las actividades que realiza la Direccion de Sistemas de
Informacion, el cual orientara a las personas servidoras publicas a desarrollar sus actividades
con eficiencia y eficacia, buscando en todo momento la generacién de valor para el

ciudadano.

Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.

Ultima reforma publicada el 29 de mayo de 2023.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.

Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 13 de
mayo de 2023.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juéarez.
Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021.

Ultima reforma publicada el 30 de abril de 2023.
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Simbologia

\ SIMBOLO \ NOMBRE DESCRIPCION \

Inicio o fin del ~ - : -
- Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.
procedimiento

Representa la ejecucién de una o mas tareas de
un procedimiento.

- Archivo multiple Representa cualquier tipo de documento con
copias.

Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

. . Indica una parte dentro del flujo en que son
Decision o alternativa ) . .
posibles varios caminos.

Operacion o actividad

L

Documento

Enlaza una actividad del diagrama con otra que se

Conector . )
encuentra dentro de la misma hoja.

Representa una conexidn o enlace con otra hoja o
Conector de pagina pagina diferente en la que continda el
procedimiento

Representa un archivo comun y corriente de
Archivo oficina donde se guarda un documento en forma
temporal 0 permanente.

—> . .
. . -, Une los simbolos sefialando el orden en que se
Flujo o linea de union . .
deben realizar las operaciones.
«—
Describe de manera breve alguna aclaracion o
Nota . g -
instruccion dentro del procedimiento.
. . . Almacenamiento y/o acceso de informacion en
Disco o dispositivo de ; .
: base de datos o bien uso de sistemas.
almacenamiento

= e— e —————
= =T
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Llamada subrutina

Indica procesos predefinidos o Illamadas a
funciones o subrutinas incluso en otras areas o
instancias.

B

Demora

Representa una demora en tiempo por plazos
establecidos ya que se requiere la ejecucion de
otra operacion o el tiempo de respuesta es lento.

e —
—~——— S =
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CAPITULO Il. PROCEDIMIENTOS.

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

computo y telecomunicaciones.

Verificacion de adquisicion y arrendamiento de Software, equipo de

Area responsable

Direccion de Sistemas de la Informacion,

Area de adscripcion

Direccion de Sistemas de Informacién.

Clave del procedimiento

DSI/PR-01.

Tiempo de ejecucion

5 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Brindar informe de cumplimiento por parte de proveedores en relacién a la adquisicion y

arrendamiento de equipo de tecnologias de la informacion y software.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Vo. Bo.

e

C. Jazmin Alhell Alvarez Reyes
Jefa del Departamento de
Innovacién Tecnoldgica.

C. Flor Estela Herndndez
Aguilar

Coordinadora de Sistemas de

Informacion

C. Alfonso Sandoval
Carballido
Director de Sistemas de
Informacion
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4. Descripcién del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.
Dependencia o ?ntidad 1.- Solicita la verificacion de adquisicion y arrendamiento de 1 hora
municipa

Software a la Direccién de Sistemas de Informacion.

2.- Recibe oficio de notificacion de la
dependencia o entidad municipal, la entrega de Software,
Direccién de Sistemas | equipo de computo y telecomunicaciones, segin sea el caso, N/D.

de Informacion. _ _ .
y turna al Coordinador de Sistemas de Informacion (CSI) para

su validacion.

3.- Recibe, revisa y analiza si la notificacion corresponde a la

adquisicion de sistemas, equipo informatico y equipo de

conectividad mediante dictamen y determina: 5 horas
¢Hay dictamen?
No.
4.- Solicita anexen dictamen para analizar las especificaciones
Coordinacion de técnicas 4 horas
Sistemas de :
Informacion Retorna a la actividad No. 1.
Si.
5.- Elabora oficio de solicitud para verificacion de
especificaciones de acuerdo al dictamen y turna al
Departamento de Desarrollo de Aplicaciones (DDA), 4 horas
Departamento de Soporte Técnico (DST) y Departamento de
Redes y Telecomunicaciones (DRT), segun sea el caso.
Departamento de 6.- Reciben solicitud, revisan y analizan si la adquisicién 1 hora
Desarrollo de .
> corresponde al dictamen.
Aplicaciones,
Departamento de 7.- Elabora dictamen de cumplimiento, de acuerdo a las
Soporte Técnico y 4 horas

especificaciones emitidas para la adquisicién y remiten a la

Departamento de

—_—ar————
_——— —_——— —
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Redesy Coordinacion de Sistemas de Informacion (CSI) para su

Telecomunicaciones e
notificacion.

8.- Elabora oficio anexando dictamen emitido por los
L Departamento de Desarrollo de Aplicaciones (DDA),
Coordinacion de o
Sistemas de Departamento de Soporte Técnico (DST) y Departamento de | 2 horas
Informacion Redes y Telecomunicaciones (DRT) y remite a la Direccion de

Sistemas de Informacion (DSI) para su revision y firma.

9.- Recibe, revisa y firma oficio con dictamen anexo y envia a

. L . las dependencias o entidades municipales ara su
Direccioén de Sistemas P P P

e - - . 3 horas.
de la Informacion conocimiento y tramite correspondiente.

Fin del procedimiento

= —— ST
—— SN
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5.- Diagrama de flujo.

Direccién de Sistemas de la

Informacion.

Coordinacion de Sistemas
de la Informacion.

Departamento de Desarrollo
de Aplicaciones.

de
arrendamiento de
Software a la Direccion de

1 Inicio )

1.- Solicita la verificacién
adquisicion y

2.- Recbe oficio de
notificacion de la
dependencia y tuma al

A

Sistemas de Informacion.

Solicitud

Coordinador de Sistemas
de Informacion (CSI) para
su validacion.

Solicitud verificada

3.- Recbe, revisa vy
.|analiza la natificacion
mediante  dictamen vy

determina:

4.- Solicita anexen
dictamen para analizar las
especificaciones técnicas.

Si

5.- Elabora oficio de
solicitud para verificacion
de especificaciones de
acuerdo al dictamen y
turna DDA, DST y DRT,
segun sea el caso.

Solicitud verificada

e
—=—

——
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Soporte
Técnico, Departamento de
Soporte Técnico, Deporte de
Redes y Telecomunicaciones

Coordinacién de Sistemas
de la Informacion.

Direccion de Sistemas de
Informacioén

6.- Reciben solicitud,
revisan y analizan si la
adquisicion corresponde al
dictamen.

7.- Elabora dictamen de
cumplimiento, de acuerdo
a las especificaciones

anexando

emitidas para la
adquisicion y remiten a la

CSil para su notificacion.
\\wﬁrj

8.- Elabora oficio

emitido por los DDA, DST
y DRT y remite a la DSI
para su revision y firma.

dictamen

9.- Recibe, revisa y fima
oficio con dictamen anexo
y envia a las

Dictamenes

dependencias para su
conocimiento y tramite
correspondiente.

Dictamenes
firmados

Fin

——

= —a—————
= —

W

=S —~ — ——



Oaxaca de Judrez
e e —

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Asignacion de actividad en aplicacién del Sistema Municipal.

Area responsable

Coordinacion de Sistema de Informacion.

Area de adscripcién

Direccion de Sistemas de Informacion.

Clave del procedimiento

DSI/CSI/PR-01.

Tiempo de ejecucion

2 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Apoyar a las dependencias y entidades municipales en la ejecucién de operaciones especificas

realizadas en el Sistema Municipal (SIMUN) cuya responsabilidad es de su competencia.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de apoyo en la ejecucion de actividades especificas en el Sistema Municipal (SIMUN).

F.AEAESM.O1.

2.- Instructivo del Formato de apoyo en la ejecucién de actividades especificas en el Sistema
Municipal (SIMUN). I. F.A.E.A.E.S.M.01.

Elaboré

Aprobé

Ve. Bo.

I

v

C. Jazmin Aleli Alvarez Reyes
Jefa del Departamento de
Innovacion Tecnologica.

C. Flor Estela Hernandez
Aguilar

Coordinadora de Sistemas de

Informacion

C. Alfonso Sandoval
Carballido
Director de Sistemas de
Informacion




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez

trimonio cultu e la humanidad
——y: 2022 2026 -—

4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

_ o Inicio del procedimiento.
Usuario solicitante de la _ y _ y
_ _ 1.- Acude a la Direccion de Sistemas de Informacion (DSI) a
Dependencia o Entidad o _ . o 4 horas.
solicitar apoyo para el Sistema de Informacion Municipal

(SIM).

2.- Entrega el formato de apoyo en la ejecucion de actividades

municipal.

especificas en el Sistema  Municipal  (SIMUN).
F.A.E.A.E.S.M.01, para su requisito, con firmay sellos del jefe | 4 horas.
inmediato y titular de la dependencia o entidad municipal

Direccion de Sistemas | (DEM) solicitante.

de Informacion. 3.- Recibe del usuario solicitante de la dependencia o entidad
municipal la solicitud de apoyo en la ejecucién de actividades
especificas en el Sistema  Municipal (SIMUN). 1 hora.
F.A.E.A.E.S.M.01 y hace entrega al Coordinador de Sistemas
de Informacion (CSI).

4.- Recibe el formato solicitud de apoyo en la ejecucion de
actividades especificas en el Sistema Municipal (SIMUN).

Coordinador de F.A.E.A.E.S.M.01 y revisa si la responsabilidad delegada a la ih
oras.
Sistemas de Coordinacion corresponde a procesos masivos o actividad que
Informacion. no impliquen toma de decision y determina:

¢Existe responsabilidad?
No.

5.- Elabora y envia Tarjeta Informativa dirigida al titular que

firmd el formato F.A.E.A.E.S.M.01, informando la imposibilidad | 2 horas.
de atender la solicitud y las razones que sustentan.

Fin del procedimiento.

7,\ ,\/ \/
== —————
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Coordinador de
Sistemas de

Informacion.

Si.
6.- Analiza y turna el formato de apoyo en la ejecucion de
actividades especificas en el Sistema Municipal (SIMUN) al

personal correspondiente.

1 hora.

7.- Notifica al usuario via telefénica segun se especifico en el
formato apoyo en la ejecucién de actividades especificas en el
Sistema Municipal (SIMUN) F.A.E.A.E.S.M.01.

N/D.

8.- Realiza y ejecuta la asignacion, y emite informacion
generada especificada para su archivo.

Fin del procedimiento.

N/D.

z———————— —
§\N
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5.- Diagrama de flujo.

Usuario solicitante de la
Dependencia o Entidad
municipal.

Direccién de Sistemas de
Informacioén

Coordinacién de Sistemas de
la Informacion

Inicio

1.- Acude a la Direccion
de Sistemas de
Informacién Dsl) a

2.- Entrega el formato
F.A.E.A.E.S.M.01, para su

solicitar apoyo para el
Sistema de Informacion
Municipal (SIM).

requisito, con firma vy
sellos del jefe inmediato y
titular de la dependencia.

Formato
FA.E.AE.S.M.01

3.- Recibe la solicitud de
apoyo en la ejecucion de
actividades especificas en

4.- Recibe el formato
FA.E.AE.S.M.01 y revisa

el Sistema  Municipal
SIMUNYy entrega al CSI.

Formato
FA.E.AE.S.M.01
requisitado

la responsabilidad
delegada a la
Coordinacién y determina:

Formato
F.S.A.P.D.M.01
requisitado

¢ Existe
responsabilida
d?

Si

5.- Elabora y envia Tarjeta
Informativa  dirigida  al
titular que firmo el formato
Informando la
imposibilidad de atender la
solicitud

Tarjeta informativa

e — — —
e e —
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5.- Diagrama de flujo.

Coordinacion de Sistemas de

la Informacién

6.- Analiza y turna el
FA.E.AAE.S.M.01 al
personal
correspondiente.

7.- Notifica al usuario via
telefénica segun  se
especificd en el
FA.E.A.E.S.M.01.

8.- Realiza y ejecuta la
asignacion, 'y  emite
informacién generada
especificada para su
archivo.

SIMUN

Ok

Fin

Formato
F.S.A.P.D.M.01
requisitado

Actividad en

e —
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Anexo 1.- Formato de apoyo en la ejecucion de actividades especificas en el Sistema
Municipal (SIMUN). F.A.E.A.E.S.M.01.

—— "
\_.’
o =

g MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
f = % DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
-\.“IT-’-,'{? . L. L .
Apoyo en la ejecucion de actividades especificas en el SIMUN
S P

1. Dia:

Mes: Afo:

2. Dependencia o Entidad:

3. Unidad responszble de |3 actividad:

4. Actividad:

5. Sistema o aplicacion:

&. Frecuencia de gjecucion:

7. il actividad genera impresion? 51 HO

&. ;L= impresian es fisica o en archivo digital?

2. ila actividad genera informe de ejecucion? 5I NO

10. Mombre y carge del contacto:

11. MUmero telefonice del contacto:

1z, correo electrdnica del contacto:

—,,

Iefe de departamenta o unidad.

FAEAESO

Autorizd Wo. Bo.

area.

Titular de la Dependencia/Entidad o Director de

Mombre, cargo y firma Mombre, cargo, firma y sello.

-
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Anexo 2.- Instructivo del Formato de apoyo en la ejecucién de actividades especificas en el
Sistema Municipal (SIMUN). I. F.A.E.A.E.S.M.01.

MUNICIFIO DE OAXACA DE JUAREZ 3
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Apoyo en la ejecucion de actividades especificas en el SIMUN.
INSTRUCTIVO

FAEAESD
Mo. Campe Descripcion.

1 Dia Mss  Afio Anotar el ndmero del diz, nembre del mes y ane.

2 Dependencia o Entidad anotar el nombre completo de [3 Dependencia o

Entidad de adscripcién

3 Unidad responzable de |a actividad Anotar que departamento, unidad o direccion es
responsable de ejecutar Iz actividad.

4 Actividad Anotar nombre da |a actividad & ejecutar o describir
con precision |3 actividad o actividades requiere
sean gjecutadas por &l personal especializado de
sistemas.

5 sistema o zplicacidn Anotar el sistema o aplicacion donde 25 requerido
que 5e gjecute I3 actividad

[ Frecuencia de gjecucion anotar la frecuenciz de con que se debe ejecutar |z
actividad a delegar, Unica vez, dizrio, mensual,
anual, etc.

7 #la actividad genera impresion? Marcar con “X" sobre | “si" en caso de que esta
actividad genere reportes, en caso contrario marcar
con “x" sobra el "NO

B ila impresidn es fizsica o en archive Especificar si el archivo que generz directamente 52

digital? envia 3 dispositivo de impresion o genera un
archive digital, en caso de responder "NO" |z
pregunta 8, anotar "N/A" que significa "No Aplica”

El il3 actividad genera informe de Marcar con "X sobre &l “si" 5i al concluir I3

sjacucian? actividad, &l sistema geners un informe que
presente datos de resultado de la ejecucion, en caso
contrario marcar con “X” sobre el *HO"

10 MWeombre ycargo del contacto Anotar el nembre de la persona con guien se puede
tener informacion especifica en caso de requerirse,
asi como brindarle todos los detzlles de la actividad.

11 Womero telefénico del contacto Anotar zlgun numero telefonice de la persona gue
fungira como contacto.
1z correo electrénico del contacto Anotar el correo electrénico del contacto para
=nviar la informacian necszaria
Jefe de departamento o unidad. Anoter el nembre, cargo y firma del jefe de

departamento o unidad del usuzrio solicitante.
Titular dela Dependenciz/Entidad o Anotar el nombre, cargeo, firma v sello del titular o
Directar de drea directar.

Cologue el sello de |z Dependencia/Entidad o

Direccién en &l costade derecho del nembre y firma.

Vv Y/
_— . o



Ooxaca de Judrez
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Capacitacion de aplicaciones del Sistema Municipal.

Area responsable

Coordinacion de Sistemas de Informacion.

Area de adscripcién

Direccion de Sistemas de Informacidn.

Clave del procedimiento

DSI/CSI/PR-02.

Tiempo de ejecucion

4 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Formalizar y detallar la capacitacién en el uso y operacién que el personal administrativo de las

dependencias y entidades requieren sobre el Sistema Municipal.

3. Formatos e instructivos.

1. Formato de Solicitud de Capacitacién en el Sistema Municipal F.S.C.S.M.01.

2. Instructivo del Formato de Solicitud de Capacitacion en el Sistema Municipal I. F.S.C.S.M.02.

3. Formato de Conclusién de Capacitacion en el Sistema Municipal F.C.C.S.M.01.

4. Instructivo del Formato de Conclusién de Capacitacion en el Sistema Municipal I.F.C.C.S.M.02.

Elaboré

Aprobd

Vo. Bo.

7

bl

/e

C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes
Jefa del Departamento de
Innovacién Tecnoldgica.

C. Flor Estela Hernandez
Aguilar

Coordinadora de Sistemas de

Informacion

C. Alfonso Sandoval
Carballido
Director de Sistemas de
Informacion




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez

trimonio cultu e la humanidad
——y: 2021 2024 -—

4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento.

Usuario solicitante de la | 1.- Acude a la Direccién de Sistemas de Informacion (DSI) a
Dependencia o Entidad lici o | i6n del Si h
municipal solicitar capacitacion en el uso y operacion del Sistema | 4 horas

Municipal.

2.- Entrega el formato de apoyo en la ejecucion de actividades
especificas en el Sistema Municipal (SIMUN). F.S.C.S.M.01,

para su requisito, con firma y sellos del jefe inmediato y titular

4 horas

Direccion de Sistemas _ _ o o
_, de la dependencia o entidad municipal (DEM) solicitante.
de Informacion

3.- Recibe y entrega el formato de solicitud de Capacitacion en
el Sistema Municipal F.S.C.S.M.01, a la Coordinacion de | 2 horas

Sistemas de Informacion (CSI).

4.- Recibe y revisa el Formato solicitud de Capacitacion en el
Sistema Municipal F.S.C.S.M.01, corresponde a modulos del
Sistema Municipal y su operacion esta bajo responsabilidad | 2 horas
del requirente y determina:
¢Esta bajo responsabilidad?
No.
5.- Elabora y envia Tarjeta Informativa dirigida al titular que

Coordinacion de
Sistemas de ] ) ) o
firmo el formato F.S.C.S.M.01, informando la imposibilidad de

Informacion. o 2 horas
atender la solicitud y las razones que sustentan.

Fin del procedimiento.
Si.

6.- Turna la actividad de capacitacion al analista 1 hora

correspondiente.

7,\ ,\/ \/
== —————
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Analista

7.- Contacta al usuario solicitante de la dependencia o entidad
municipal sefialado en el formato de solicitud de Capacitacion
en el Sistema Municipal F.S.C.S.M.01 para programar la

capacitacion requerida.

1 dia

8.- Prepara curso segun requerimientos, material,

cronograma, cuentas, sesiones seran necesarias.

N/D

9.- Acude el dia, lugar y hora sefialados para impartir la

capacitacion para el Sistema Municipal.

N/D

Usuario de la
Dependencia o Entidad

municipal.

10.- Recibe la capacitacion solicitada el dia y hora acordado y
requisita el Formato de Conclusién de Capacitacion en el
Sistema Municipal F.C.C.S.M.02.

N/D

11.- Recaba la firma en el Formato de Conclusion de
Capacitacién en el Sistema Municipal F.C.C.5.M.02 por el

Coordinador de Sistemas de Informacion (CSI).

1 hora

Coordinador de
Sistemas de la

Informacion.

12.- Recibe, escanea y envia formato de conclusion de
Capacitacién en el Sistema Municipal F.C.C.S.M.02 al Jefe de
departamento o entidad municipal (DEM), sefialado en el
solicitud de Capacitacion en el Sistema Municipal
F.S.C.S.M.01.

Fin del procedimiento.

1 dia

Vw \@
e e —



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad
— 2022 - 2024 ——

5.- Diagrama de flujo.

Usuario de la Dependencia o Direccion de Sistemas de Coordinacion de Sistemas de
Entidad municipal. Informacion la Informacién

Inicio

1.- Acude a la Direccion
de Sistemas de 2.- Entrega el formato

Informacion (DSl) a FS.CSM.01, ~para su

solicitar capacitacion en el ;2%'53'&%' 'e?gr}nrrfgg?gto y
uso y operacion del ! y

Sistema Municipal. titular de la dependencia

Formato
FS.C.S.M.01

4= Recibe y Tevisa et
3.- Recibe y entrega el Formato F.S.C.S.M.01,
formato de solicitud de corresponde a maodulos
Capacitacion en el p| del Sistema Municipal y su
Sistema Municipal operacion estd  bajo
F.S.C.S.M.01, ala CSI. responsabilidad y
determina:
Formato Formato
F.S.C.S.M.01 F.S.C.S.M.01
requisitado requisitado

¢ Esta bajo
responsabilida
d?

Si

5.- Elabora y envia tarjeta
Informativa  dirigida  al
titular que firmé el formato
F.S.C.S.M.01, informando
la imposibilidad y las
razones que sustentan.

Tarjeta informativa

o =

z—————— —
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

5.- Diagrama de flujo.

Coordinacién de Sistemas de | Usuario de la Dependencia o

la Informacion Entidad municipal. Analista

7.- Contacta al usuario
6.- Turna la actividad de solicitante sefialado en el
capacitacion al analista F.S.C.S.M.01 para
correspondiente. programar la
capacitacion requerida.
rormato
F.S.C.S.M.01 con
dato de agenda

Formato
F.S.C.S.M.01
requisitado

8.- Prepara curso segun
requerimientos, material,
cronograma, cuentas,
sesiones seran
necesarias.

Requerimientos
para el Curso

9.- Acude el dia, lugar y 10.- Recibe la
hora sefialados para capacitacion y requisita
impartir la capacitacion el Formato de Conclusién
para el Sistema de Capacitacion
Municipal. F.C.C.S.M.02

Curso o

F.C.C.S.M.02
capacitacion

12.- Recibe, escanea y 11.- Recaba la firma en
envia el F.C.C.S.M.02 al el F.C.C.S.M.02 del
Jefe DEM, sefialado en Coordinador de Sistemas
el F.S.C.S.M.01. de Informacion (CSI).
F.C.C.S.M.02 F.C.C.S.M.02

: actualizado firmado

A

Fin

Vv &-'/
—_————
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
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Anexo 1. Formato de Solicitud de Capacitacion en el Sistema Municipal F.S.C.S.M.01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Capacitacion en el Sistema Municipal

F.5.C.5M.01
1. Dia: Mes: Afio:
2. Dependencia o Entidad:
3. Unidad responsable de la actividad:

4. Indique con precision los modulos o reas del Sistema Municipal que necesita conocer con
claridad:

5. Cantidad de colaboradores & capacitar:
6. Horario:
7. Capacitacion presencial o en linea:
PRESENCIAL
8. Ubicacidn instalaciones:

[Las instalaciones deberan contar con equipo informatico para cada uno de los asistentes, debera
contar con acceso al SISMUN cada uno de los equipos , asi como considerar el acceso para el
instructor, debera proporcionar dispositive de ampliacion de video: proyector, pantalla, etc.)

EN LINEA
&.- Colaboradores participantes

MNombre e-mail

Autorizd Vo. Bo.

Titular de la Dependencia/Entidad o Director de

Jefe de departamento o unidad. .
area.

Nombre, carge, firma y num. telefdnico Mombre, cargo, firma y sello.

g ———— —_——————
e —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Anexo 2. Instructivo del Formato de Solicitud de Capacitacién en el Sistema Municipal

I. F.S.C.S.M.02.

No.

Campo
DiaMes  Afio
Dependencia o Entidad

Unidad responsable de la actividad
Indique con precision los médulos o
areas del Sistema Municipal que
necesita conocer con claridad:
Cantidad de colaboradores a
capacitar

Harario

Capacitacion presencial o en linea

Ubicacion instalaciones

Colabeoradores participantes

Jefe de departamento o unidad.

Titular dela Dependencia/Entidad o
Director de area

-

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Capacitacion en el Sistema Municipal

INSTRUCTIVO
I.F.5.C.5.M.01

Descripcion.

Anotar el nimero del dia, nombre del mes y afio.
Anotar el nombre completo de la Dependencia o
Entidad de adscripcidn

Anotar que departamento, unidad o direccidn es
responsable de ejecutar la actividad.

Anotar con precisién el modulo u opciones del
menu del Sistema Municipal.

Indique con nimero la cantidad de personas gue
tomaran la capacitacion.

Indique hora de inicio, de término y dias de la
semana en la que los colaboradores pueden tomar
la capacitacion.

Indicar se la capacitacion la requieren por video-
conferencia (En linea) o si desean que la
capacitacion se realice en espacio fisico.

Indicar la direccién de las instalaciones donde se
impartira el curso, Calle, nimero, colonia, Codigo
Postal, dnicamente si el curse sera presencial.
Debera indicar el nombre completo de cada
asistente al curso y correo electrénico personal, ya
que serd el medio por el cual recibird informacion,
solo en case de que |a capacitacion se realice por
videa-conferencia.

Anotar el nombre, cargo, firma y nimero telefdnico
del jefe de departamento o unidad del usuaric
solicitante.

El nimero telefdnico es para contactar y conciliar la
capacitacion.

Anotar el nombre, cargo, firma y sello del titular o
directar.

Y/




MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
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Anexo 3. Formato de Conclusién de Capacitacion en el Sistema Municipal F.C.C.S.M.01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ .
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Conclusion de Capacitacion en el Sistema Municipal

F.C.C.3.M.02
1. Dia: Mes: Afio:
2. Dependendia o Entidad:
3. Unidad responsable de la actividad:
4. Indigue con precision los modulos o &reas del Sistema Municipal de los cuales recibid
capacitacion:
5. Mombre de las personas capacitadas B_Firmas
Capacitador Wo. Bo.
Coordinador de Sistemas de I3 Informacion
Mombre, cargo y firma MNombre, cargo, firma y sello.

T e ST
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Anexo 4. Instructivo del Formato de Conclusion de Capacitacion en el Sistema Municipal

I.F.C.C.S.M.02.

————

Campo
Dia Mes  Afio
Dependencia o Entidad

Unidad responszable de la actividad
Indique con precision los médulos o
areas del Sistema Municipal de los
cuales recibid capacitacion:

MNembre de las personas capacitadas
Firmas

Capacitador.

Coordinador de Sistemas de la
Informacion

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Conclusion de Capacitacion en el Sistema Municipal F.C.C.SM.02.

INSTRUCTIVO

LF.C.C.5M.02

Descripcion.

Anotar el numero del dia, nombre del mes y afio.
Anotar el nombre complete de |z Dependencia o
Entidad de adscripcion

Anotar que departamento, unidad o direccidn es
responsable de ejecutar la actividad.

Anotar con precisién el modulo u opcionas del
mentu del Sistema Municipal.

‘Colocar nombre completo de las personas gue
recibieron |a capacitacion

Firma autdgrafa de cada persona capacitada
Colocar nombre completo v firma autografa de la
persona que impartid la capacitacidn, colocando el
Cargo quUe ocupa

Anotar el nombre del Coordinador de Sistemas de la

Informacion, asi como su firma autografa y sello, en
«caso de persona inmediata superior colocar el
cargo.




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P €0 DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
 Ooxacade Judres

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Diagndstico y solucion de operacién de aplicaciones en el sistema

Municipal.
Area responsable Coordinacion de Sistema de Informacion.
Area de adscripcion Direccién de Sistemas de Informacién.

Clave del procedimiento DSICSI/PR-03.

Tiempo de ejecucion 2 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Orientar al usuario del Sistema Municipal en el uso correcto del sistema en relacién a la situacion que

se le presenta.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Vo. Bo.
/-
C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes C. Flor Estela Hermandez C. Alfonso Sandoval
Jefa del Departamento de Aguilar Carballido
innovacion Tecnologica. Coordinadora de Sistemas de Director de Sistemas de
Informacién Informacién




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez

trimonio cultu e la humanidad
——y: 2021 2024 -—

4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.
Solicitante de la 1.- Acude de manera presencial o contacta via telefénica a la ih
Dependencia o Entidad . . . L - ora
P .y Direccion de Sistemas de Informacion (DSI), para solicitar
Municipal
servicio con problemas en la operacion de aplicaciones.
2.- Recibe y requiere del solicitante de la dependencia o 30
entidad municipal datos referenciales como: usuario, nombre, _
Di i6n de Si o ) o minutos
Ireccion de Sistemas | gdscripcion y ndmero telefénico.
de la Informacion. _ _ — i
3.- Envia al Solicitante a la Coordinacion de Sistemas de la 30
Informacion (CSI) para su seguimiento. minutos
4.- Atiende al usuario y de manera conjunta dan revision al N/D
reporte y determina.
¢Requiere revision técnica fisica?
No.
5.- Notifica al Solicitante las soluciones al problema de NID
operacién de la aplicacion para que proceda a realizarlas.
L Fin del procedimiento.
Coordinacion de S
i
Sistemas de la o _ .
y 6.- Acude con el solicitante a la dependencia o entidad
Informacion. . _ »
municipal, para llevar a cabo la intervencion vy N/D
retroalimentacion con la operacion de la aplicacion y dar
solucion.
7.- Soluciona y notifica al solicitante las conclusiones e ingresa
el reporte a la bitdcora operacion de aplicaciones.
N/D
Fin del procedimiento.

7,\ ,\/ \/
== —————
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Solicitante de la Dependencia
o Entidad Municipal

Direccién de Sistemas de la
Informacion

Coordinacion de Sistemas de
la Informacién.

1.- Acude de manera
presencial o contacta ia
telefénica a la Direccién de

2.- Recibe y requiere del

Sistemas de Informacion,
para solicitar servicio con
problemas en aplicaciones.

solicitante datos
. |referenciales como:
7| usuario, nombre,
adscripcion 'y  ndmero
telefénico.

3.- Envia al Solicitante a la
Coordinacién de Sistemas

4.- Atiende al usuario y de
manera conjunta dan

de la Informaciéon (CSI)
para su seguimiento.

\ 4

revision al reporte 'y
determina.

¢ Requiere
revision
técnica?

5.- Notifica al Solicitante
las soluciones al problema
de operacion de la
aplicacion  para  que
proceda arealizarlas.

6.- Acude a la
dependencia o entidad
municipal, para llevar a|
cabo la intervencion y|
retroalimentacion de la
aplicaciény dar solucion.

v

7.- Soluciona y notifica al
solicitante las
conclusiones e ingresa el
reporte a la bitacora
operacion de aplicaciones.

Fin

Vv Y/
= —r NS ——r
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

publicacién en sitios web municipal.

Clasificacion y conversién de archivos de informaciéon para su

Area responsable

Departamento de Desarrollo de Aplicaciones.

Area de adscripcion

Direccitn de Sistemas de Informacion.

Clave del procedimiento

DSI/CSI/DDA/PR-01.

Tiempo de ejecucidn

1 dias y 4 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Organizar y estandarizar los archivos de informacion enviados por los enlaces de las Dependencias

o Entidades para su publicacion en el sitio web municipal.

3. Formatos ¢ instructivos.

No aplica.

Elabord

Vo. Bo.

-

—T

<7ﬁ1@k

C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes
Jefa del Departamento de
Innovacién Tecnolégica.

C. Flor Estela Hermnandez
Aguilar

Coordinadora de Sistemnas de

informacion

C. Alfonso Sandoval
Carballido
Director de Sistemas de
Informacion




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez

trimonio cultu e la humanidad
——y: 2021 2024 -—

4. Descripcién del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Envia por correo electrénico los archivos de informacién
Enlace de la con las indicaciones necesarias para su publicacion al 1 hora
Dependencia o Entidad. o
Departamento de Desarrollo de Aplicaciones (DDA) la

solicitud de publicacion en el sitio web municipal.

2.- Recibe y revisa que las indicaciones proporcionadas,
permiten la clasificacion de la informacion en las secciones
adecuadas del sitio web, verifica que cada archivo de
informacion enviado cumpla con los criterios de
nomenclatura y formato de archivo para que su publicacion 1 dia
y la generaciéon de su hipervinculo no presenten riesgos de
alteracion o reemplazo no deseado de archivos previamente
alojados en los servidores y determina:

¢ Estan correctos?

Departamento de No.
Desarrollo de . .
o 3.- Solicita por correo electronico al enlace de la
Aplicaciones.
Dependencia o Entidad (DEM) Ilas indicaciones ih
ora
complementarias necesarias para poder clasificar su
informacion.
Retorna la actividad No. 2.
Si.
4.- Procede a estandarizar nomenclatura y formato para
cada archivo de informacién enviado. N/D

Nota: Siempre que pueda extraer del archivo o de las

indicaciones complementarias la informacion necesaria para

7,\ ,\/ \/
== —————
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DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

cumplir el criterio de nomenclatura de todos los archivos y

obtener la informaciéon necesaria

5.- Organiza en las secciones adecuadas del sitio web los

archivos de informacion enviados y genera la informacion

Dependencia o Entidad

Aplicaciones (DDA), para su publicacién en el sitio web

municipal.

N/D
requerida por el enlace de la Dependencia o Entidad
Municipal (DEM).
Departamento de _ — : —
6.- Envia correo electronico de confirmacion sobre la
Desarrollo de L _ _ .
o publicacion de los archivos de informacion al enlace de la
Aplicaciones. _ _ o )
dependencia o entidad municipal, conteniendo la ih
ora
informacion requerida por el mismo, solicitando responda
misma via, si se tienen indicaciones complementarias, y de
no ser asi, emita visto bueno.
7.- Recibe, revisa y responde via correo electrénico al
Enlace de la Departamento de Desarrollo de Aplicaciones (DDA) las NID
Dependencia o Entidad. | indicaciones complementarias a la publicacién de los
archivos de informacion o a la informacién que requirio.
8.- Recibe correo electronico, revisa y determina:
¢Estan correctas?
N/D
Departamento de No.
Desarrollo de Retorna a la actividad No. 7.
Aplicaciones. Si.
9.- Solicita emitan visto bueno por el Departamento o Unidad 1 hora
de la dependencia o entidad municipal para su seguimiento.
10.- Recibe confirmacion, emite visto bueno y remite por
Enlace de la correo electronico al Departamento de Desarrollo de NID

——
—>
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11.- Recibe correo electrénico con la aprobacion del Visto
Departamento de ) N o
Bueno y se procede a publicarlo en el sitio web municipal.
Desarrollo de N/D

Aplicaciones. _ o
Fin del procedimiento

e ———
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Enlace de la Dependencia o
Entidad

Departamento de Desarrollo
de Aplicaciones

Inicio

1.- Envia por correo
electrénico los archivos de
informacion para  su

o Revisaque perT

clasificacion en las
secciones del sitio web,
verifica que cumpla con

publicacion al DDA la
solicitud de publicacién en
el sitio web municipal.

Correo electronico

los criterios para que su
publicacién no presenten

¢ Estan
correctos?

3.- Solicita por e-mail al
enlace de la Dependencia

las indicaciones
complementarias
necesarias para poder

clasificar su informacion.

Correo electronico

4.- Procede a estandarizar|
nomenclatura y formato
para cada archivo de
informacién enviado.

"Q_OYQHI’TI;_'
- aen  1as]
secciones adecuadas del
sitio web los archivos de
informacion  enviados y
genera la informacion
requerida por el enlace
DEM

e
—=—
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Desarrollo

Enlace de la Dependencia o

de Aplicaciones Entidad
gﬂg{:gggg?n 3(;me I(ﬁ 7.- Recibe, revisa y
arc'h!vos de informacion, irrﬁie:gr;idc?nesal DDA Ias
solicitando responda complementarias.

misma via, observaciones
oVo. Bo

Correo electrénico

de confirmacion

8.- Recibe correo
electronico, revisa y
determina

Correo electronico

¢ Estan
correctas?

()

9.- Solicita emitan visto
bueno por el Jefe de
Departamento o Unidad
de la dependencia o
entidad municipal para su
seguimiento.

10.- Recibe confirmacion,
emite visto bueno y remite
por correo electronico al

11.- Recibe correo
electronico con la
aprobacién  del  Visto
Bueno y se procede a
publicarlo en el sitio web

municipal.

DDA, para su publicacién
en el sitio web municipal.

Fin

Correo electrénico

con Vo.Bo

o =
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

1. ldentificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Diagndstico in situ de sistemas con mal funcionamiento.

Area responsable

Departamento de Desarrollo de Aplicaciones.

Area de adscripcion

Direccion de Sistemas de Informacion.

Clave del procedimienio

DSI/CSI/DDA/PR-02.

Tiempo de ejecucion

7 horas,

2. Objetivo del procedimiento.

Atender personalmente y en el espacio de trabajo del solicitante los reportes de usuarios sobre errores

o inconsistencias de sistemas desarrollados por la Direccién de Sistemas de informacion.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Aprobé

Vo. Bo.

&

C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes
Jefa del Departamento de
Innovacién Tecnoldgica.

C. Flor Estela Hernandez
Aguilar

Coordinadora de Sistemas de

informacion

C. Alfonso Sandoval
Carballido
Director de Sistemas de
Informacion
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4. Descripcién del procedimiento.
Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento.

1.- Acude a la Direccion de Sistemas de Informaciéon (DSI) y

Usuario de la contacta al titular de Departamento de Desarrollo de
depen(rjneunri:ilca}p(;:entldad Aplicaciones (DDA) e informa las situaciones de 1 hora

comportamiento del sistema, solicitando revision in situ (en el

lugar).

2.- Obtiene los datos necesarios para proceder con la revision

o . L, 1 hora
in situ (en el lugar) del sistema en cuestion.

3.- Establece fecha y hora de revision in situ (en el lugar) y se
la hacer saber al usuario de la dependencia o entidad 1 hora

municipal requirente.

4.- Acude, organiza y revisa, dando a conocer las

conclusiones encontradas y si es necesario efectuar ajustes a

cbdigo o datos y determina: N/D
Departamento de ¢,Es necesario?
Desarrollo de NG
Aplicaciones. '
5.- Obtiene el visto bueno del usuario y llena bitacora de
1 hora

revision de aplicaciones.
Fin del procedimiento.
Si.

6.- Notifica al usuario las necesidades de realizar los ajustes 1 hora

identificados e informa el tiempo estimado de correccion.

7.- Notifica la correccién efectuada previa verificacién de

., - . o . . N/D
correccion y solicita al usuario que verifique su funcionalidad.
Usuario de la 8.- Procede a verificar la funcionalidad del sistema vy
Dependencia o Entidad . N/D
- determina.
municipal.

—_—ar————
_———————— —_———— —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Aplicaciones.

Fin del procedimiento.

_Oaxaca de Judarez
Patr ‘1'11)2(;:)%':‘géhl‘l.lﬂ"'muh“l
Usuario de la ¢Esta funcionando?
Dependencia o Entidad No
municipal. '
Retorna a la actividad No. 6.
Si.
. . . 1 hora
9.- Otorga visto bueno y requisita el formato de revision.
10.- Obtiene visto bueno y procede a ingresarlos en la
Departamento de o
Desarrollo de bitacora. 1 hora

T ——————
\/ —————— §\N
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DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 - 2024 ~——

5.- Diagrama de flujo.

Usuario de la Dependenciao | Departamento de Desarrollo
Entidad municipal. de Aplicaciones.

Inicio

1.- Acude a la DSI y
contacta al titular del DDA
e informa las situaciones
de comportamiento del
sistema, solicitando
revision in situ.

2.- Obtiene los datos
necesarios para proceder
con la revision in situ (en
el lugar) del sistema en
cuestion.

Datos

3.- Establece fechay hora
de revision in situ (en el
lugar) y se la hacer saber
al usuario de la
dependencia o entidad
municipal requirente.

4= ACUOE, organmza Y|
revisa, dando a conocer
las conclusiones|
encontradas y sSi eS|
necesario efectuar ajustes
a codigp o datos |
determina:

SEs
necesario?

5.- Obtiene el visto bueno
del usuario y llena bitacoral
de revision de
aplicaciones.

Si

Vv "/
——— — -
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Desarrollo

de Aplicaciones.

Usuario de la Dependencia o
Entidad municipal.

6.- Notifica al usuario las
necesidades de realizar
los ajustes identificados e
informa el tiempo
estimado de correccién

7.- Notifica la correccion
efectuada previa
verificacion de correccion
y solicita al usuario que
verifique su funcionalidad.

8.- Procede a verificar la

10.- Obtiene visto bueno y
procede a ingresarlos en
la bitacora.

» funcionalidad del sistema
y determina.

9.- Otorga visto bueno y

OX

Bitacora

requisita el formato de
revision.

Formato de
revision con
Vo.Bo.

e
—=—

— T ——
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ey DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
e on de Jutres

1. Identificacion del procedimiento,

Nombre del procedimiento | Elaboracion de sistemas web.

Area responsable Departamento de Desarrollo de Aplicaciones.

Area de adscripcion Direccidon de Sistemas de Informacion.

Clave del procedimiento DSI/CSI/DDA/PR-03.
Tiempo de ejecucion 5 dias y 4 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Dotar y mantener actualizadas las herramientas digitales para que las Dependencias y Entidades

municipales realicen de manera eficiente sus actividades.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Aprobd Vo. Bo.
&
C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes C. Flor Estela Hernandez C. Alfonso Sandoval
Jefa del Departamento de Aguilar Carballido
Innovacion Tecnoidgica. Coordinadora de Sistemas de Director de Sistemas de
Informacidn Informacién




MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
In?ﬂﬁ‘axqud‘e\&‘{}lﬁrleuﬁu ad
4. Descripcién del procedimiento.
Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Recibe el proyecto autorizado de la aplicacion por | 4 horas
desarrollar.
2.- Organiza el trabajo por atender y a los desarrolladores
o L 2 dias
gue realizaran la aplicacion.
3.- Programa reuniones de trabajo con usuario de la
Departamento de dependencia o entidad municipal para obtener a las
Desarrollo de . B _ . N/D
Aplicaciones. condiciones especificas que determinan la légica de la
aplicacion.
4.- Elabora el documento base de las reglas de negocio y
prototipos del desarrollo al alto nivel y remite usuario de la
Dependencia o Entidad municipal (DEM) para su revision y N/D
autorizacion
5.- Recibe y analiza documento base de las reglas de
negocio y prototipos del desarrollo al alto nivel y determina:
¢Esta correcto? N/D
No.
) 6.- Elabora oficio con las observaciones, dando respuesta al
Usuario de la
Dependencia o Entidad | documento presentado 4 horas
municipal Retorna a la actividad No. 4.
Si.
7.- Remite documento base de las reglas de negocio y
prototipos del desarrollo al alto nivel al Departamento de 1 hora
Desarrollo de aplicaciones.

T e N
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Departamento de

8.- Solicita la informacién al usuario de la dependencia o

Desarrollo de entidad municipal que debera estar en los catalogos a | 4 horas
Aplicaciones. utilizarse en la aplicacion.
_ 9.- Proporciona y remite los datos que requiera la aplicacion
Usuario de la _ ) o L
Dependencia o entidad | Para integrar los catalogos que utilizara la aplicacion al N/D
Municipal. Departamento de Desarrollo de Aplicaciones (DDA).
10. Desarrolla entregables segun proyecto y reglas de
Departamento de _ i _ )
Desarrollo de negocio y envia pruebas al usuario de la dependencia o N/D
Aplicaciones. entidad municipal para su aprobacion.
11.- Recibe y realiza las pruebas al entregable y emite
conclusiones si es necesario ajustes por error de aplicaciéon
0 ajustes por reglas de negocio no indicadas previamente N/D
determina:
¢Hay ajustes?
Usuario de la Si.
Dependenc_la_L 0 Entidad 12.- Elabora oficio y remite al Departamento de Desarrollo
municipal.
de Aplicaciones (DDA) indicando las conclusiones de las | 4 horas
pruebas para que se proceda a hacer los ajustes necesario.
Retorna a la actividad No. 8.
No.
13.- Remite validacion de desarrollo de la aplicacion. 2 horas
Departamento de 14- Elabora y remite acta de liberacién de aplicacion para
Desarrollo de , : , , - 1 dia
Aplicaciones. firma del usuario de la Dependencia o Entidad municipal.
_ 15.- Recibe y firma acta de liberacién de aplicacion.
Usuario de la
Dependencia o Entidad 1 hora
municipal. Fin del procedimiento.

= —————~—
=———
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 - 2024 ~——

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Desarrollo | Usuario de la Dependencia o
de Aplicaciones Entidad municipal.

1.- Recibe el proyecto
autorizado de la aplicacion
por desarrollar.

Proyecto

2.- Organiza el trabajo por
atender y a los
desarrolladores que
realizaran la aplicacion.

v

3.- Programa reuniones de
trabajo con usuario de la
dependencia para obtener

a las condiciones

especificas de la

aplicacion.

—Efmtora

= S documento]

base de las reglas de 5.- Recibe y analizal
negocio y prototipos del documento base de las|
desarrollo al alto nivel y reglas de negocio Y|
remite usuario de la DEM prototipos del desarrollo al
para  su revision vy alto nivel y determina:

¢ Esta
correcto?

6.- Elabora oficio con las
observaciones, dando
respuesta al documento
presentado

Si

Oficio

Vv "/
——— — -
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Usuario de la Dependencia o
Entidad municipal.

Departamento de Desarrollo

de Aplicaciones

7.- Remite documento
base de las reglas de
negocio y prototipos del

8.- Solicita la informacion
al usuario de la
. |dependencia o entidad

desarrollo al alto nivel al
DDA

Documento base

municipal que deberd
estar en los catdlogos a
utilizarse en la aplicacion.

|

9.- Proporciona y remite
los datos que requiera la
aplicacion para integrar

seéL’m proyecto y reglas
de negocio y envia

los catalogos que utilizara
la aplicacion al DDA.

pruebas al usuario de la
dependencia o entidad
municipal para su

|

11.- Recibe y realiza las
pruebas al entregable y
emite conclusiones si es
necesario ajustes,
determina.

Si

12.- Elabora oficio y remite
No al DDA indicando las
conclusiones de las
pruebas para que se
proceda a hacer los
ajustes necesario.

— ST— ——
VNS —




MUNICIPIO DE OAXACA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE JUAREZ
T i DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
l"nggﬁgc?xg(Sled;,l}llg:\iﬁnhul

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Desarrollo | Usuario de la Dependencia o
de Aplicaciones Entidad municipal.
13.- Remite validacion de
desarrollo de la aplicacion.
14- Elabora y remite acta
de liberacion de aplicacion 15.- Recibe y firma acta
para firma del usuario de de liberacion de
la Dependencia o Entidad aplicacion.
municipal.
Acta de liberacion Acta de liberacién
firmada
Fin
= v \@ — —
e g— — = e >
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

1. Identificacién del procedimiento,

Mombre del procedimiento

Implementacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC).

Area responsable

Departamento de Innovacion Tecnoldgica.

Area de adscripcion

Direccion de Sistemas de Informacion.

Clave del procedimiento

DSICSI/DIT/PR-01.

Tiempo de ejecucién

3 dias 5 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Implementar herramientas de Tecnologias de la informacion y Comunicacion (TIC’s), que la Direccion

de Gobierno o Instituto Municipal de Planeacién indiquen o auforicen, para lograr la participacion

ciudadana en las politicas publicas municipales.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro

Vo. Bo.

C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes
Jefa del Departamento de
Innovacion Tecnoldgica.

C. FlorlEste[a Hermandez
Aguilar

Coordinadora de Sistemas de

informacién

C. Alfonso Sandoval
Carbaliido
Director de Sistemas de
informacion
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4. Descripcién del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento.

Usuario de la 1.- Emite oficio dirigido a la Direccion de Sistemas de
Depe“‘:/?&‘r?ii;s;midad Informacion (DSI), indicando el requerimiento de Tecnologias | 2 horas
de la informacion y comunicacion (TIC's) para que sea

habilitada en la participacion ciudadana.

2.- Recibe oficio, revisa y analiza el proyecto indicado si se
encuentra dentro de las atribuciones de la Direccién de
Sistemas de Informacion (DSI) para su implementacién | 4 horas
determina.
éSe encuentra?
No.

3.- Elabora oficio en el cual se indican las razones por las | 2 horas

Direccion de Sistemas _
y cuales el proyecto no puede ser atendido.
de Informacion _ o
Fin del procedimiento.
Si.
4.- Turna el oficio al Departamento de Innovaciéon

Tecnologica (DIT) para agendar citas con el Usuario de la
dependencia o entidad municipal para la elaboracién del 1 hora
documento que contenga a detalle las herramientas

Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion (TIC’s)

5.- Recibe instruccién y se comunica via telefénica con el

Usuario de le Dependencia o Entidad Municipal para agendar | 4 horas
Departamento de o ]
cita indicado dia y hora.

Innovacion Tecnologica : : i
6.- Acude con el usuario de la dependencia o entidad N/D

municipal el dia y hora agendado para tomar nota de las

—_—ar————
_———————— —_———— —
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DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez

trimonio cultu e la humanidad
—2021 2025 —

necesidades solicitadas de las herramientas de Tecnologia

de la Informacién y Comunicacion (TIC’s).

7.- Elabora documento que contiene a detalle las
herramientas de Tecnologia de la Informacion vy
Comunicacién (TIC’s) solicitadas y lo envia mediante tarjeta N/D
informativa al usuario de la dependencia o entidad municipal

para su aprobacion.

8.- Recibe, revisa y analiza el contenido planteado en el
detalle de herramienta de TIC’s requerida y determina: 1 dia.

¢Es aprobado?

Usuario de la No.
Dependencia o Entidad | 9.- Elabora tarjeta informativa informado las observaciones. | 4 horas.
Municipal Retorna a la actividad No. 7.

Si.

10.- Valida el contenido de la herramienta de TIC’'s y turna | 2 horas.

para su seguimiento.

11.- Elabora Plan de Direccion del Proyecto y envia mediante
Departamento de o _ _ y _ y
_ _ tarjeta informativa a la Direccion de Sistemas de Informacion N/D.
Innovacién Tecnologica y
(DSI) para su aprobacion.

12.- Recibe, revisa y analiza el Plan de Direccién de Proyecto

y determina:
¢Es aprobado? N/D
Direccion de Sistemas No.
de las Informacion Retorna a la actividad No. 5
Si.

13.- Notifica la aprobacién del Plan de Direccion del Proyecto | 2 horas.

de las herramientas de Tecnologia de la Informacién y

7,\ ,\/ \/
== —————
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Comunicacion (TIC’s) solicitado al Departamento de

Innovacion Tecnoldgica.

Departamento de
Innovacion Tecnoldgica.

14.- Recibe, revisa y elabora cierre de solicitud y
requerimiento sobre la base de aceptacion por parte del
usuario solicitante, y ejecuta Plan de la Direccién de
Proyecto, coordinando las actividades de los departamentos
involucrados de la Direccién de Sistemas de Informacion,
operando bajo los procedimientos propios de cada
departamento, asi como seguimiento a los prestadores de

servicios y proveedores de haberse requerido.

Fin del procedimiento.

N/D

e — —
=" —



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

5.- Diagrama de flujo.

Usuario de la Dependencia o Direccidn de Sistemas de Departamento de
Entidad Municipal Informacion Innovacién Tecnolégica

1.- Emite oficio dirigido a
la  DSI, indicando el
requerimiento de TIC's
para que sea habilitada en
la participacion ciudadana.

2.- Recibe oficio, revisa y
analiza el proyecto
indicado si se encuenta
dentro de las atribuciones
de la DSI para su
implementacion determina

Oficio Oficio

:Se
encuentra?

3.- Elabora oficio en el
cual se indican las
razones por las cuales el
Si proyecto no puede ser

atendido

Oficio
4.- Turna el oficio al DIT 5.- Recibe instruccion y se
para agendar citas con el comunica via telefénica
Usuario para la con el Usuario de le
elaboracion del Dependencia o Entidad
documento que contenga Municipal para agendar
a detalle cita indicado dia y hora.

Oficio Agenda

A
6.- Acude con el usuario
de la dependencia el dia y|
hora agendado para tomar
nota de las necesidades
solicitadas de las
herramientas de TIC's.

Notas

e
e e S —
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Tecnolégica

Informacién

Departamento de Innovacién Direccidn de Sistemas de

7.- EldDOra  aoOCuUmerto
que contiene a detalle las

8.- Recibe, revisa y
analiza el contenido
planteado en el detalle de

herramientas de TIC's
solicitadas y lo envia
mediante tarjeta

informativa al usuario para
su aprobacién

Tarjeta informativa

Si

11.- Elabora Plan de
Direccién del Proyecto y

herramienta de TIC's
requerida y determina:

¢ Es aprobado?

9.- Elabora tarjeta
informativa informado las
observaciones.

Documento
revisado

Tarjeta informativa

10.- Valida el contenido de
la herramienta de TIC’s y

envia mediante tarjeta
informativa a la DSI para
su aprobacion.

Plan de Direccion
del Proyecto

arjeta informativa

turna para su seguimiento.

DOCUr

validdo

1ento

W

= —a—————
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5.- Diagrama de flujo.

Direccidn de Sistemas de Departamento de Innovacién
Informacion Tecnoldgica

12.- Recibe, revisa y
analiza el Plan de
Direccion de Proyecto y
determina:

¢, Es aprobado?

Si

13.- Notifica la aprobacion

gilj Pelcatr(; de D'&ZCC'On ?:Sl 14.- Recibe, revisa y

herr)gmientas de TICs elabora cierre de solicitud

solicitado al DIT
A
Fin

e gum— — = e S



Oaxaca de Judirez
U e g

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Acceso a plataforma y sistemas municipales.

Area responsable

Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

Area de adscripcion

Direccion de Sistemas de Informacion.

Clave del procedimiento

DSI/CSI/DRT/PR-01.

Tiempo de ejecucion

2 dias y 4 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Otorgar al capital humano municipal, el acceso a la red informatica y a las herramientas administrativas

digitales existentes en el Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de la solicitud de acceso a plataforma digital municipal. F.S.A.P.D.M.01.

2.- Instructivo del formato de solicitud de acceso a plataforma digital municipal. .LF.S.A.P.D.M.02.

Elaboré

Aprobo

Vo. Bo.

C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes
Jefa del Departamento de
Innovacién Tecnoldgica.

C. Flor Estela Hernandez
Aguilar

Coordinadora de Sistemas de

Informacion

C. Alfonso Sandoval
Carballido
Director de Sistemas de
Informacion
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4. Descripcién del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.
Solicitante de la 1.- Acude a la Direccidn de Sistemas de la Informacién (DSI)
Dependencia o entidad

Municipal a solicitar cuenta y clave para tener acceso a la Plataforma | 4 horas

Digital Municipal.

2.- Entrega al solicitante formato de solicitud de acceso a
plataforma digital municipal F.S.A.P.D.M.01 para que sea ah

oras
debidamente requisitado con firma y sello del Jefe inmediato

Direccion de Sistemas | y titular de la Dependencia o Entidad Municipal.

de Informacién 3.- Recibe del solicitante de la Dependencia o entidad
Municipal la solicitud de acceso a plataforma digital municipal ih

ora
F.S.A.P.D.M.01 y entrega al Coordinador de Sistemas de la

Informacion (CSI).

4.- Recibe y revisa que los accesos solicitados para la
Plataforma Digital Municipal, en el Formato F.S.A.P.D.M.01
correspondan y determina. L hora
¢Aplican al area indicada?

No.

5.- Elabora y envia Tarjeta Informativa dirigida al titular que

Coordinador de

Sistemas de la firmo el formato F.S.A.P.D.M.01, informando la imposibilidad 2 horas

Informacion. -
de atender la solicitud y las razones que sustentan.

Fin del procedimiento.

Si.
6.- Turna al Departamento de Redes y Telecomunicaciones 1 di
ia
(DRT) la solicitud de acceso para generar cuenta y clave.

7,\ ,\/ \/
== —————
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7.- Recibe solicitud, genera cuenta y clave de acceso para la
Plataforma y Sistemas Municipales (PSM), notifica via
Departamento de Redes telefénica al usuario solicitante de la dependencia o entidad

e o 7 horas
y Telecomunicaciones | Municipal (DEM).

Fin del procedimiento.

z—————— —
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MUNICIPIO DE OAXACA
< MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE JUAREZ
‘ DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
..Oaxaca de Judrez
5.- Diagrama de flujo.
Solicitante de la Dependencia Direccién de Sistemas de Coordinacion de Sistemas de
0 entidad Municipal Informacion la Informacién
1.- Acude a la DSI a 2.- Entrega formato de
solicitar cuenta y clave solicitud de acceso a
para tener acceso a la plataforma digital
Plataforma Digital municipal para que sea
Municipal. debidamente requisitado
Formato
F.S.A.P.D.M.01
3.- Recibe del solicitante 4.- Recibe y revisa que los
la solicitud de acceso a accesos solicitados para
plataforma F.SA.P.D.MO1Yy la  Plataforma  Digital
entrega al Coordinador de Municipal, en el Formato
Sistemas de la F.S.AP.D.M.01
Informacién correspondan y determina.
Formato Formato
F.S.A.P.D.M.01 F.S.A.P.D.M.01
requisitado requisitado
. ¢ Aplican al
S« area >
indicada?
K
5.- Elabora y envia Tarjeta
Informativa  dirigida  al
titular que firmo el formato
F.S.A.P.D.M.01, informando
la imposibilidad de atender
la solicitud.
Tarjeta informativa
= = W \@ — —
—— — gu— — —— e > —
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Coordinacién de Sistemas de Departamento de Redes y

la Informacion Telecomunicaciones
6.- Turna al 7.- Recibe solicitud,
Departamento de Redes genera cuenta y clave de
y Telecomunicaciones la acceso a la PSM, notifica
solicitud de acceso para al solictante de la
generar cuenta y clave. dependencia Municipal
Formato Clave de acceso a
F.S.AP.D.M.0O1
requisitado la PSM

(2)

Fin

z ————— —
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Anexo 1.- Solicitud de acceso a plataforma digital municipal. F.S.A.P.D.M.01.

s MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ

(ﬁg‘} DIRECCIOM DE SISTEMAS DE INFORMACION
S Soalicitud de acceso a platatorma digital municipal.
e
F.5APDM.DI
1. Dia: Pl ARl

2 Dependenda o Entidad:

3. Area de adsoripcidn del personal gue utilizard la cuenta:

4. Sistema o plataforma dignal 5. Justificacian.

6. ¢ Requiene ce cuenia de comren Institucional 5 i =]
7. Especifique cuenta de commen alterna:

E. Especifique cuenta de comrea del Jefe de cepartamento o unddad :

Sodicita Autorird Wioo Boo
Titular de la
Usuark respansable Jedfe de departamento o
DependerciaEntidad o
oo los acoesos unicad.
Director de drea.
Mombre v firma Mambre, carga v firma Mambre, canga, firma y sellc.

7 T —~ o —— T —~
e————r— === —  ——
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Anexo 2.- Instructivo del formato de solicitud de acceso a plataforma digital municipal.

I.F.S.A.P.D.M.0O2.

—

Campo
Dria Wi Afio
Dhngsainibinica o Enbadad

At hie ey ipeadn Sul o ricnal §ue
ubslizard la € uanka
Shitertia & platalorssa gl

Bairilcacian

& Ringuiir e de coanla & coerins
inalilucianal ™

Euparcili g U la £uimfi die coroea
alema

Enpaciligua coiestn die carman Sl bala
du dapartamimnts ¢ usded

suario respomabhe de ok acoewes

bula di dezamamants o unidad,

Tituilar o li IDe parid esia Entded o
Directer da draa

=—— —

-

MUMNICIPIO DE DAXACGA DE JUAREZ
MRECCION DE 313TEMA 8 DE INFORMACION

Enliobsd o aocesn a plalafonma digted municpal.

INATRUCTIVD

F.2.AP.OLMOY

Durkcripiidn.

A ir il Sirnand dal %, nombee dal ek y aha.
A ir il e b comglale o la D pendians i &
Entidid de gdicrigtibn

A ir il o p et ente o uslded die sducd peida dal
usLibr ko de & cuenla

A ir wn Torma de Hils cads und di bod dhlesad &
bt ek die platalormi redasir i para s
actividinday

A ir Briran i 00 Hehd o riddn gor la gus

Findp it bl S e ss @l §HesE & plitalerma digitel
el reir B palabia =507 e Scssiter € uenti
institucional, da s ragudedin dids easSrmar
miarcands b pilabes “HO"

Asstar Soanla S corrind did i o 3 la Suanta da
FTEits

Araaar Lo ousnla de cderad dal lale de

ol parla in s o onid id

At @l nomie, Brind de Ll pirsdsd gud ot il ik
lan cumrila e sccees soldibadi.

Astir al somboe, Sarps Y Nmma Sal jele de

ol i b rviribe o cnidid did  wsuEn kS do b Lante,
Asatir ol somb, cango dal e o Srecior.
Cologo al wlle di li Degendancia/Eatidad &

Diseit s i ol catado demcho Sl nembo g lema.

=S — e — — ——
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Mantenimiento preventivo a equipo de telecomunicaciones.

Area responsable

Departamento Redes y Telecomunicaciones.

Area de adscripcion

Direccion de Sistemas de Informacion.

Clave del procedimiento DSVCSIDRT/PR-02.

3 dias vy 3 horas.

Tiempo de ejecucion

2. Objetivo del procedimiento.

Establecer tiempos y secuencias para que los equipos que brindan conectividad dptima y puedan

alargar su vida util a los usuarios de las dependencias o entidades municipales.

3. Formatos e instructivos.

Ne aplica.

Elabord

Vo. Bo.

/A

C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes

C. Flor Estela Hernandez

C. Alfonso Sandoval

Jefa del Departamento de Aguilar Carballido
Innovacion Tecnoldgica. Coordinadora de Sistemas de Director de Sistemas de
Informacion Informacion
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
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4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1.- Informa el cronograma del mantenimiento preventivo de los )
Redes y 1 dia

7 equipos de telecomunicaciones a la Coordinacion de Sistemas
Telecomunicaciones.

de la Informacién (CSl), mediante tarjeta informativa.

2.- Elabora oficio y notifica a las areas usuarias de las

Coordinacion de dependencias o0 entidades municipales afectadas del
Sistemas de la mantenimiento a realizarse, con 24 horas de anticipacion 2 dias
Informacion. como minimo, indicando el tiempo que estara fuera de servicio

la comunicacion digital.

3.- Suspende el servicio segun notificaciéon y se ejecuta el

mantenimiento siguiendo los protocolos establecidos segun el N/D
Departamento de tipo de mantenimiento (Configuracion o fisico).
Redesy 4.- Contacta via telefénica a los usuarios de las dependencias

Telecomunicaciones. | o entidades municipales afectados para notificar la finalizacion ih
ora
del mantenimiento y solicita que verifiquen la conectividad de

cada sistema o servicio.

_ _ 5.- Verifica e informa al Departamento de Redes vy
Usuario dependencias o _ ] .
_ Telecomunicaciones (DRT), que las herramientas informaticas
o entidades _ _ _ o ) 1 hora
o suspendidas por la interrupcidn de la comunicacién funcionan
municipales. ) )
sin contratiempos.

6.- Confirma la liberacion de la operacion y registra
Departamento de o -
mantenimiento en bitacora.
Redesy 1 hora

Telecomunicaciones. _ o
Fin del procedimiento.

—_—ar————
_——— —_——— —
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Redes y
Telecomunicaciones

Coordinacion de Sistemas

de la Informacion

Usuario dependencias o
entidades municipales.

Inicio

1.- Informa el cronograma
del mantenimiento
preventivo de los equipos
de telecomunicaciones a
la CSI, mediante tarjeta
informativa.

Tarjeta infor

mativa

2.- Elabora oficio y notifica
con 24 horas  de
anticipacién como minimo,
indicando el tiempo que
estara fuera de servicio la
comunicacién digital.

3.- Suspende el servicio
segun notificacion y se
ejecuta el mantenimiento
siguiendo los protocolos
establecidos segun el tipo
de mantenimiento.

4.- Contacta via telefénical
a los usuarios afectados
para notificar la

Oficio

5.- Verifica e informa al
DRT, que las
herramientas informaticas

finalizacion del mantto y
solicita que verifiquen la
conectividad

6.- Confima la liberacion
de la operacion y registra|

suspendidas funcionan sin
contratiempos.

mantenimiento en
bitacora.

Fin

Bitacora
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
. ey b

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Mantenimiento correctivo a equipo de computo.

Area responsable Departamento Soporte Técnico.

Direccion de Sistemas de Informacion.

DSI/CSI/DST/PR-01.
2 dia, 1 hora.

Area de adscripcion

Clave del procedimiento

Tiempo de ejecucién

2. Objetivo del procedimiento.

Establecer las vias de atencién a dependencias y entidades municipales en relacién a reparacion de

equipo de tecnologias de la informacién que presentan inconsistencias en su funcionamiento.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de Mantenimiento Correctivo a Equipo de Computo F.M.C.E.C.01.

2.~ Instructivo del Formato de Mantenimiento Correctivo a Equipo de Cémputo I.F.M.C.E.C.02.

Elaboré

Aprcbé

Vo. Bo.

L

C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes

C. Flor Estela Hernandez

C. Alfonso Sandoval

Jefa del Departamento de Aguilar Carballido
Innovacion Tecnoldgica. Coordinadora de Sistemas de Director de Sistemas de
Informacion Informacién
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
_ Inicio del procedimiento.
Usuario de le ) . _ . o
Dependencia o Entidad | 1.- Acude a la Direccion de Sistemas de Informacién a solicitar | 2 horas
municipal. soporte técnico para equipo de coémputo.
2.- Proporciona al usuario de le dependencia o entidad
Direccion de Sjsitemas municipal el Formato de Mantenimiento Correctivo a Equipo 1 hora
de Informacion. i L
de Computo F.M.C.E.C.01 para su requisicion.
_ 3.- Requisita y entrega Formato de Mantenimiento Correctivo
Usuario de le _ i ] o
Dependencia o Entidad | @ Equipo de Cémputo F.M.C.E.C.01 debidamente requisitado | 4 horas
municipal. en la Direccion de Sistema de la Informacion (DSI).
4.- Envia Formato de Mantenimiento Correctivo a Equipo de
Direccion de Sistemas | computo F.M.C.E.C.01 al Departamento de Soporte Técnico | 2 horas
de Informacion y
(DST) para su atencion.
5.- Recibe y revisa Formato de Mantenimiento Correctivo a
Equipo de Computo F.M.C.E.C.01 y determina:
¢ Esta correcto? 4 horas
No.
Retorna a la actividad No. 3.
Si.
Departamento de _ _ o o
o 6.- Acude a la dependencia o entidad municipal, para revision
Soporte Técnico _ _ o _ _
del equipo y diagnéstico, analizar si corresponde a falla de
software o emite dictamen en caso de requerir piezas y si es
necesario trasladarlo al Departamento de Soporte Técnico N/D

(DST) para su reparacion segun sea el caso.
Nota: Si requiere que sea trasladado al Departamento de
Soporte Técnico, se indica que tiene que ser mediante oficio

detallando:

65
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

a) Modelo.
b) Numero de serie.
c) Marca.
d) Color.
e) Siincluye cables.
f) Falla.
Usuario de le 7.- Adquiere las piezas indicadas y entrega al Departamento
Dependencia o Entidad | de Soporte Técnico (DST), para su reparacion. N/D
municipal.
8.- Recibe piezas, realiza las reparaciones correspondientes y
rellena el Formato de Mantenimiento Correctivo a Equipo de
Departamento de i _ .
o Computo F.M.C.E.C.01 con las conclusiones y se comunica N/D
Soporte Técnico i o ) ) )
via telefénica con el usuario de la dependencia o entidad
municipal, para que acuda a recibir el equipo reparado.
_ 9.- Acude a retirar el equipo y firma Formato de Mantenimiento
Usuario de la _ . ]
] ] Correctivo a Equipo de Cémputo F.M.C.E.C.01.
Dependencia o Entidad 4 horas
Municipal _ o
Fin del procedimiento.
" ———
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Usuario de le Dependencia o
Entidad municipal.

Direccién de Sistemas de
Informacion.

Departamento de Soporte
Técnico

FM.C.E.C.01
» debidamente  requisitado
en la Direccién de Sistema

Inicio

1.- Acude a la Direccion

2.- Proporciona al usuario
de le dependencia el
Formato de

A

de Sistemas de
Informacion  a  solicitar
soporte  técnico  para

equipo de cdmputo.

Mantenimiento Correctivo
a Equipo de Coémputo
para su requisicion.

3.- Requisita y entrega

4.- Envia el F.M.C.E.C.01
al Departamento  de

FM.C.E.C.01

5.- Recibe y revisa
Formato de
Mantenimiento Correctivo

A

de la Informacién

FM.CEE.C.01
Reequisitado

Soporte Técnico (DST)
para su atencion.

a Equipo de Cdémputo
F.M.C.E.C.01 y determina:

FM.C.E.C.01
Reequisitado

¢ Esta
correcto?

6.- Acude a la
dependencia, para
revision del equipo |
diagnéstico.

v

A

=
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Usuario de le Dependencia o
Entidad municipal.

Departamento de Soporte
Técnico

7.- Adquiere las piezas
indicadas y entrega al
Departamento de Soporte

Técnico (DST), para su
reparacion.

9.- Acude a retirar el
equipo y firma Formato de
Mantenimiento Correctivo
a Equipo de Cdémputo
FM.C.E.C.01.

con el usuario.

8.- Recibe piezas, realiza
las reparaciones
correspondientes y rellena
el FMCECOl y se
comunica via telefonica

Fin

FM.C.E.C.01
firmado

FM.C.E.C.01

——
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= —

S —

e ——



" —— =
\VW/\§\/'\-‘4

—
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Anexo 1.- Formato de Mantenimiento Correctivo a Equipo de Computo F.M.C.E.C.01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Mantenimiento correctivo a equipo de computo.

F.M.CEC.01
1. Dia: Mes: Afio:

2. Dependenciz o Entidad:

3. Unidad responsable del eguipo:

4. Indique los problemas que presenta el equipo de computo:

5. Descripcidn del equipo:

6. Numero de serie:

Autorizo Vo. Bo.

Titular de la Dependencia/Entidad o Director de

Jefe de departamento o unidad.
drea.

MNombre, cargo y firma Mombre, cargo, firma y sello.

%_—H:,_/- = = _——
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Anexo 2.- Instructivo del Formato de Mantenimiento Correctivo a Equipo de Cémputo

I.F.M.C.E.C.02.

P

Campo
Dia Mes  Afio
Dependencia o Entidad

Unidad responsable de la actividad

Indique los problemas que presenta
&l equipo de cdmputo:

Descripcidn del equipo

Nimero de serie
lefe de departamento o unidad.

Titular dela Dependencia/Entidad o
Director de drea

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Mantenimiento correctivo a equipo de computo.

INSTRUCTIVO
FM.CE.CO1

Descripcion.

Anotar el numero del dia, nombre del mes y afio.
Anotar el nombre completo de la Dependencia o
Entidad de adscripcidn

Anotar que departamento, unidad o direccidn es
responsable de ejecutar la actividad.

Anotar todas las fallas que presenta el equipo de
computo.

Anotar el tipo de equipo y sus caracteristicas de
CONOCErse.

Anotar el ndmero de serie.

Anotar el nombre, cargo y firma del jefe de
departamento o unidad del usuario solicitante.
Anotar el nombre, cargo, firma y sello del titular o
director.

Cologue el sello de la Dependencia/Entidad o
Direccién en el costade derecho del nombre y firma.




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
_ Oaxaca de Juarez

1. ldentificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Mantenimiento preventivo no programado a equipo de cdmputo.

Area responsable Departamento de Soporte Técnico.

Direccion de Sistemas de Informacion.

DSI/CSIDST/PR-02.
1 diay 5 horas.

Area de adscripcion

Clave del procedimiento

Tiempo de ejecucion

2. Objetivo del procedimiento.

Brindar conservacion mediante mantenimiento preventivo a los equipos de tecnologias de la

informacion de las dependencias y entidades municipales.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato de Mantenimiento Preventivo a Equipo de Cémputo F.M.P.E.C.01.

2.~ Instructivo del Formato de Mantenimiento Preventivo a Equipo de Cémputo F.M.P.E.C.02.

Elaboré

Vo. Bo.

r—

C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes

C. Flor Estela Hernandez

C. Alfonso Sandoval

Jefa del Departamento de Aguilar Carballido
innovacion Tecnoldgica. Coordinadora de Sistemas de Director de Sistemas de
informacion Infarmacion
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4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

_ Inicio del procedimiento.
Usuario de la ) . _ »
Dependencia o Entidad | 1.- Acude a la Direccion de Sistemas de la Informacion (DSI) ih
e ora

municipal. a solicitar mantenimiento para equipo de computo.

2.- Atiende y entrega el Formato de Mantenimiento Preventivo
a Equipo de Computo F.M.P.E.C.01, para que sea requisitado 1 hora

Direccion de Sistemas | Y rmado.

de la Informacion. 3.- Recibe equipo y Formato de Mantenimiento Preventivo a
Equipo de Computo F.M.P.E.C.01, debidamente requisitado y 1 hora

lo entrega al Departamento de Soporte Técnico (DST).

4.- Recibe, revisa y analiza el equipo y Formato de
Mantenimiento  Preventivo a Equipo de Cdmputo
F.M.P.E.C.01, que contenga los datos correctos del equipo de
cdmputo y determina: 4 horas

éSon correctos?

No.
Departamento de o
o Retorna a la actividad No. 3.
Soporte Técnico. i
Si.
5.- Recibe y realiza el mantenimiento preventivo al equipo de N/D

cdmputo segun protocolo y procedimiento.

6.- Llena el Formato de Mantenimiento Preventivo a Equipo de
Computo F.M.P.E.C.01, en el éarea correspondiente de
acuerdo a las conclusiones, y avisa via telefénica al usuario 1 horas
de la dependencia o entidad municipal, para que acuda a

retirarlo.

S—— =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Usuario de la

7.- Acude al Departamento de Soporte Técnico (DST) a retirar

Soporte Técnico.

Fin del procedimiento.

Dependencia o Entidad | el equipo de cémputo y firma Formato de Mantenimiento | 4 horas
municipal. Preventivo a Equipo de Cémputo F.M.P.E.C.01.
Departamento de 8.- Entrega equipo y archiva expediente. ih
ora

T — —
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

5.- Diagrama de flujo.

Usuario de la Dependenciao | Direccion de Sistemas de la Departamento de Soporte
Entidad municipal. Informacion. Técnico

1.- Acude a la Direccion '%&nég%nde y entrega d%l

de Sistemas de Ia Mantenimiento Preventivo

Informacion  (DSI)  a a Equipo de Coémputo

solicitar ) mantgmmlento EM.P.EC.01 para que

para equipo de computo. sea requisitado y firmado.

3.- Recibe equipo 4.- Recbe, revisa y

FM.P.E.C.01, analiza el equipo |

debidamente requisitado y FM.P.E.C.01, que

lo entrega al contenga los datos

Departamento de Soporte correctos del equipo de

Técnico (DST). coémputo y determina:
FM.P.E.C.01 FMP.E.C.01
Reequisitado revisado

éson
correctos?

Si

5.- Recibe y realiza el
mantenimiento preventivo
al equipo de computo
segun protocolo y
procedimiento.

z—————— —
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Soporte Usuario de la Dependencia o

Técnico Entidad municipal.

6.- Llena el F.M.P.E.C.01, 7.- Acude al DST a retirar
en el area correspondiente el equipo de cémputo y
de acuerdo a las firma Formato de
conclusiones, y avisa via Mantenimiento Preventivo
telefénica al usuario para a Equipo de Coémputo
gue acuda a retirarlo. FM.P.EC.0L.

FM.P.E.C.01 FM.P.E.C.01

requisitado firmado

8.- Entrega equipo y
archiva expediente. h

Expediente

Fin

e —
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Anexo 1.-Formato de Mantenimiento Preventivo a Equipo de Cémputo F.M.P.E.C.01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Mantenimiento preventivo no programado a equipo de computo

F.M.P.E.C.01
1. Dia: Mes: Afio:

2. Dependencia o Entidad:

3. Unidad responsable del eguipo:

4. Descripcidn del equipo:

5. Ndmero de serie:

Autorizo Vo. Bo.

Titular de la Dependencia/Entidad o Director de

Jefe de departamento o unidad.
drea.

MNombre, cargo y firma Mombre, carge, firma y sello.

%——--,r..z' e = —
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Anexo 2.- Instructivo del Formato de Mantenimiento Preventivo a Equipo de Cémputo
F.M.P.E.C.02.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Mantenimiento preventivo no programado a equipo de computo
INSTRUCTIVO

F.M.P.E.C.01
MNo. Campo Descripcion.
1 Dia Mes Afio Anotar el ndmero del dia, nombre del mes y afio.
2 Dependencia o Entidad Anotar el nombre completo de la Dependencia o

Entidad de adscripcion
3 Unidad responsable de la actividad Anotar que departamento, unidad o direccidn es
responsable de ejecutar la actividad.

4 Descripcidn del equipo Anotar el tipo de equipo y sus caracteristicas de
ConoCerse.
5 Mimero de serig Anotar el numero de serie.

Anotar el nombre, cargo y firma del jefe de
departamento o unidad del usuario solicitante.
Titular dela Dependenciaf/Entidad o~ Anotar el nombre, cargo, firma y sello del titular o
Director de drea director.

Cologue el sello de la Dependencia/Entidad o
Direccidn en el costado derecho del nombre y firma.

Jefe de departamento o unidad.




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
e i

1. identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Dictamen de adquisicién y arrendamiento de software, equipo de

cémputo y telecomunicaciones.

Area responsable Departamento de Desarrollo de Aplicaciones, Departamento de Soporte

Técnico y Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

Area de adscripcion Direccion de Sistemas de Informacion.

Clave del procedimiento | ps|/CSI/DDADRTDST/PR-01.
Tiempo de ejecucion 2 diasy 1 hora.

2. Objetivo del procedimiento.

Proporcionar a las dependencias o entidades, el documento con las caracteristicas requeridas para
atender las necesidades justificadas previamente de dotacién de bienes y servicios informaticos, como

software, equipo de computo y telecomunicaciones.

3. Formatos e insfructivos.

No aplica.
Elaboré Aprobd Vo. Bo.
L
\
C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes C. Flor Estela Hernandez C. Alfonso Sandoval
Jefa del Departamento de Aguilar Carballido
Innovacion Techolégica. Coordinadora de Sistemas de Director de Sistemas de
Informacion Informacion
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4. Descripcién del procedimiento.
Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento.

, y _ 1.- Recibe solicitud oficial de dictamen emitida por las
Direccion de Sistemas ) _ o
y dependencia o entidades municipales y turna a la | 4 noras
de Informacion. o ) ) o
Coordinacion de Sistemas de Informacion para su analisis y

atencion.

2.- Recibe solicitud y verifica las necesidades expuestas en el
dictamen oficial emitido por las dependencia o entidades
municipales, procede a emitir las especificaciones para su

adquisicién o arrendamiento, y turna al Departamento de

Desarrollo de Aplicaciones (DDA), Departamento de Soporte 4 horas
Técnico (DST) vy Departamento de Redes vy
Coordinacion de Telecomunicaciones (DRT), segun sea el caso y determina:
Sistemas de ¢ Corresponden a sus funciones?
Informacion. No.
3.- Elabora y envia oficio de respuesta a la Direccion de
Sistemas de Informacion (DSI), indicando que no son
2 horas

competentes para atender la solicitud oficial de dictamen
emitida por las dependencia o entidades municipales.
Fin del procedimiento.
Si.

4.- Turna la solicitud al Departamento de Desarrollo de

Aplicaciones  (DDA), Departamento de Redes 'y 1 hora
Telecomunicaciones (DRT) y Departamento de Soporte

Técnico (DST) para su seguimiento.

5.- Reciben, analizan y elaboran dictamen en caso de existir

- . . 1 hora
documentacion municipal, estatal o federal que determinen

7,\ ,\/ \/
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

consideraciones para la dotacion redes y telecomunicaciones,
Departamentos de equipo de computo, sistemas y determina:
Desarrollo de ¢ Existen consideraciones?
Aplicaciones No.
Departamento de 6.- Elaboran dictamenes, mencionando las especificaciones N/D
Redesy existentes en el mercado y turnan.
Telecomunicaciones y Continua en la actividad No. 7.
Departamento de Si.
Soporte Técnico 7.- Elaboran dictamenes sobre el documento oficial vigente
para su cumplimiento y los remiten via oficio a la Coordinacion N/D
de Sistemas de Informacion (CSI).
Coordinacion de 8.- Recibe dictimenes, elabora y remite oficio de respuesta a
Sistemas de la Direccion de Sistemas de Informacion (DSI) para recabar la 1 hora
Informacion. firma.
9.- Recibe oficio con dictamenes, revisa, firma y los envia en
Direccién de Sistemas respuesta a solicitud hecha por las dependencias o entidades
de Informacion municipales para su conocimiento y atencion. 4 horas
Fin del procedimiento.
T =~~~
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5.- Diagrama de flujo.
Direccién de Sistemas de Coordinacion de Sistemas
Informacioén de la Informacion

( Inicio )

y
1.- Recibe solicitud oficial
de dictamen emitida por
las dependencia o
entidades municipales y
tuma a la CSI para su
andlisis y atencion.

necesidades expuestas en
el dictamen procede a
»{emitir las especificaciones
para su adquisicion o
arrendamiento, turna 'y

Solicitud Solicitud verificada

3.- Elabora y envia oficio
de respuesta a la DSI,
indicando que no son
competentes para atender
la solicitud de dictamen.

Oficio de

S respuesta

Depto de Desarrollo de
Aplicaciones, Depto de
Redes y|
Telecomunicaciones y
Depto de Soporte Técnico

Solicitud verificada

e — ——~—— —
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5.- Diagrama de flujo.

Deptos. de Desarrollo de
Aplicaciones, Redes y
Telecomunicaciones, Soporte

Direccion de Sistemas de
Informacién

Coordinacién de Sistemas
de Informacion.

~ RECIDET, dna y
elaboran dictamen que
determinen
consideraciones
adquisicion o}
arrendamiento y
determina:

Dictamen

consideracione
s?

6.- Elaboran dictamenes,
mencionando las
especificaciones
existentes en el mercado y
tuman.

Dictamen

9~ Recibe ofitio —con

8- Redbe dictamenes, dictamenes, revisa, firma y

7.- Elaboran dictamenes

sobre el documento oficial

elabora y remite oficio de
respuesta a la Direccion

los envia en respuesta a

firmados

L»|vigente para su d : solicitud hecha por las
i . e Sistemas de ; :
cumplimiento y los remiten Informacion para. recabar dependencias o entidades
via oficio a la CSI. la firma municipales  para  su
: Lconocimiento y atencién,
Dictamen Dictamenes Dictamenes

z——— —
e —————————
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Diagnostico de red de voz y datos.

Area responsable Departamento de Redes y Telecomunicaciones y Departamento de

Soporte Técnico.

Area de adscripcién Direccion de Sistemas de Informacidn.

Clave del procedimiento | psi/CSYDRTDST/PR-01.
Tiempo de ejecucion 1 diay 7 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Identificar los problemas gue se reporien ante la imposibilidad de utilizar los sistemas, sin acceso a
Internet o imposibilidad de establecer comunicacion felefonica desde dispositivo de comunicacién

oficial.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Aprobd Vo. Bo.
2
C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes C. Flor Estela Hermandez C. Alfonso Sandoval
Jefa del Departamento de Aguilar Carballido
Innovacién Tecnolagica. Coordinadora de Sistemas de Director de Sistemas de
Informacién Informacion
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.

Solicitante de la 1.- Realiza llamada telefonica a la Direccion de Sistemas de
Dependencia o Entidad o - N 1 hora
.y Informacion requiriendo soporte (redes, telecomunicaciones o

Municipal
técnico).
2.- Recibe llamada telefénica se realizan preguntas de
protocolo que permitan ubicar la falla, y toma los datos 1h
ora
, . _ referenciales como nombre, adscripcion y namero de
Direccion de Sistemas
» contacto.
de Informacion. _ —
3.- Notifica al Departamento de Redes y Telecomunicaciones
(DRT) y Departamento de Soporte Técnico (DST), para 1 hora
brindar atencién, segun sea el caso.
4.- Reciben notificacion y realizan las actividades de
diagnéstico via remota sobre la base obtenida del solicitante NID
de la dependencia o entidad municipal y determina:
¢El problematiene solucion?
No.
Departamentos de 5.- Programa visita técnica informando via telefénica el dia y
Redesy hora que asistira a la dependencia o entidad municipal para N/D
Telecomunicaciones y | una valoracion.

Departamento de Fin del procedimiento.

Soporte Técnico Si.
6.- Acude a la dependencia o entidad municipal y realiza el
diagnéstico de manera local y determina: NID

Nota: El problema de redes y telecomunicacion se atienden

en el lugar, las reparaciones técnicas de algun equipd, se

84
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

procede a trasladarlo para su reparacion al Departamento de
Soporte Técnico.

Departamentos de
Redesy

¢Requiere traslado?
No.
7.- Repara la falla reportada y contacta al solicitante para

informar las conclusiones y elabora reporte o bitacora

Telecomunicaciones y _ N/D
correspondiente  del Departamento de Redes vy
Departamento de o
o Telecomunicaciones (DRT) o Departamento de Soporte
Soporte Técnico o i
Técnico (DT) segun sea el caso.
Fin del procedimiento.
Si.
Departamento de 8.- Indica al solicitante para elaborar un oficio con los datos del 1h
ora
Soporte Técnico equipo, (si este es el caso), para que ingrese al Departamento
de Soporte Técnico (DST).
Solicitante de la o _
. _ 9.- Elabora oficio y entrega con el equipo la Departamento de ]
Dependencia o Entidad o y 1 dia
o Soporte Técnico (DST) para su reparacion.
Municipal
10.- Recibe equipo y procede a la reparacion y determina: N/D
iSerepard?
No.
11.- Notifica via telefonica al solicitante de la dependencia o
Departamento de entidad municipal, mediante dictamen que el equipo no tiene
Soporte Técnico L, , N/D
reparacion para que procedan a retirarlo.
Fin del procedimiento.
Si. 1 hora

g ——— ———
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

12.- Notifica via telefonica al solicitante de la dependencia o
entidad municipal, que su equipo se encuentra reparado para

gue procedan a retirarlo.

Solicitante de la

Soporte Técnico.

Fin del procedimiento.

Dependencia o Entidad | 13.- Acude, firma el reporte y recibe el equipo. 1 hora
Municipal
14.- Ingresa el reporte a la bithcora correspondiente.
Departamento de ih
ora

T — —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamentos de Redes y

Solicitante de la Dependencia Direccion de Sistemas de Telecomunicaciones y
o Entidad Municipal Informacion. Departamento de Soporte
Técnico
) 2.- Recibe llamada

tl" _ Realiza _llamada telefénica se  realizan
elefénica a la Direccion
de Sistemas de preguntas de protocolo

> - ue permitan ubicar la
Informacion  requiriendo ?alla y toma los datos
soporte. referenciales.

Datos

3- Notfiica al Depto de 4.- Reciben notificacion y

Redes y realizan las actividades de
diagnéstico via remota
sobre la base obtenida del
solicitante y determina:

Telecomunicaciones y N
Depto de Soporte Técnico,
para brindar atencién,
segun sea el caso.

5.- Programa visita técnica
informando via telefénica
el dia y hora que asistira a
la dependencia o entidad
municipal para una
Si valoracion.

= — S N ———
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Soporte

Técnico

Solicitante de la
Dependencia o Entidad
Municipal

Si

6.- Acude a la
dependencia o entidad
municipal y realiza el
diagnéstico de manera
local y determina:

¢ Requiere
traslado?

- REP d d dlla
reportada y contacta al
solicitante para informar
las conclusiones y elabora
reporte  correspondiente

8.- Indica a solicitante
para elaborar un oficio con
los datos del equipo, para

9.- Elabora oficio vy
entrega con el equipo la

que ingrese al
Departamento de Soporte
Técnico (DST).

10.- Recibe equipo vy

procede a la reparacion y|«

Departamento de Soporte
Técnico (DST) para su
reparacion.

Oficio

determina:

S <<
—>
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5.- Diagrama de flujo.

Solicitante de la
Dependencia o Entidad
Municipal

Departamento de Soporte
Técnico

¢ Se repar6?

11.- Notifica via telefonica
. al solicitante de la
Si dependencia, mediante
dictamen que el equipo no
tiene reparacion para que
procedan a retirarlo.

Dictamen

12.- Notifica via telefonica
al solicitante, que su
equipo se  encuenta
reparado para  que
procedan a retirarlo.

13.- Acude, firma el
reporte y recibe el equipo.

Reporte firmado

14.- Ingresa el reporte a la
bitacora correspondiente.

O
® V

Expediente

Fin

= —— ST
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Dictamen del estado de equipo de computo y telecomunicaciones.

Area responsable

Técnico.

Departamento de Redes y Telecomunicacién, Departamento de Soporte

Area de adscripcion

Direccion de Sistemas de Informacion.

Clave del procedimiento

DSI/CSI/DRTDST/PR-02.

Tiempo de ejecucion

2 dias 4 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Proporcionar a las Dependencias o Entidades, el documento que contiene el diagndstico efectuado a

equipos de (Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TICs) y determinar su funcionalidad

y vida util.

3. Formatos e instructivos.

1.- Formato Dictamen de Estado de Equipo de Computo v Telecomunicaciones F.D.E.E.C.T.01.

2.~ Instructivo del Formato Dictamen de Estado de Equipo de Computo y Telecomunicaciones

F.D.EE.C.T.02.

Elaboré

Vo. Bo.

]

C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes
Jefa del Departamento de
Innovacion Tecnoldgica.

C. Flor Estela Hernandez
Aguilar

Coordinadora de Sistemas de

Informacion

C. Alfonso Sandoval
Carballido
Director de Sistemas de
Informacion




Oaxaca de Juarez
1 humanid

Yatrimonio cultur 1umanidad

al de la
— 2022 - 2024 ~——

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

4. Descripcién del procedimiento.

Computo y Telecomunicaciones F.D.E.E.C.T.01 y analiza

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.

Usuario de la 1.- Acude a la DSI, para solicitar dictamen del estado que
Dependencia o Entidad . . . ) 1 hora
. guarda su equipo de computo o telecomunicaciones segun

Municipal
sea el caso.
2.- Brinda informacién y le proporciona el Formato
Direccion de Sistemas de | pjctamen de Estado de Equipo de Computo y | 1 hora
Informacion o o
Telecomunicaciones F.D.E.E.C.T.01. para que lo requisite.
Usuario de la 3.- Contesta el formato y lo presenta ante la Direccion de
Dependencia o Entidad | Sistemas de Informacién (DSI). N/D
Municipal
4.- Recibe y revisa el Formato Dictamen de Estado de
Equipo de Computo y Telecomunicaciones F.D.E.E.C.T.01
y determina:
i 4 hora
_ » _ ¢Esta completo?
Direccion de Sistemas de N
0.
Informacion .
Retorna a la actividad No.3.
Si.
5.- Turna el formato debidamente requisitado a la ih
ora
Coordinacion de Sistemas de Informacion (CSl), para que
lo remita al &rea correspondiente.
6.- Recibe y envia el formato al Departamento de Soporte
Coordinacién de Sistemas | Técnico (DST) o Departamento de Redes vy 1h
ora
de la Informacién Telecomunicaciones (DRT), segun sea el caso para su
analisis.
7.- Recibe Formato Dictamen de Estado de Equipo de NID

——
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Departamento de Redes y | si existen documentos municipales, estatales o federales
Telecomunicacion o de métricas de verificacion y determina:
Departamento de Soporte ¢Existen?
Técnico No.
8.- Elabora dictamen sobre el documento oficial vigente
atendiendo las consideraciones existentes en el mercado y
lo remite debidamente firmado a la Coordinacién de N/
Sistemas de Informacion (CSI).
Continua en la actividad No. 10.
Si.
9.- Elabora dictamen sobre el documento oficial vigente,
atendiendo las consideraciones existentes en el mercado. N/D
Y remite dictamen debidamente firmado a la Coordinacion
de Sistemas de Informacion (CSI).
10.- Recibe dictamenes, revisa y elabora y remite oficio a la
Coordinacion de Sistemas Direccion de Sistemas de Informacion (DSI) anexando 1 dia
de Informacion dictamen para recabar la firma.
11.- Recibe, firma y envia dictamen al usuario de la
Direccion de Sistemas de | Dependencia o Entidad Municipal para los efectos que
Informacion consideren. 4 horas
Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Usuario de la Dependencia o Direccion de Sistemas de Coordinacion de Sistemas de
Entidad Municipal Informacion la Informacién
( Inicio ’

1.- Acude a la DSI, para 2.- Brinda informacion y le
solicitar ~ dictamen  del proporciona el Formato
estado que guarda su Dictamen de Estado de
equipo de coémputo o Equipo de Coémputo vy
telecomunicaciones segun Telecomunicaciones para
sea el caso. que lo requisite.

FD.EE.C.T.01

3.- Contesta el formato y . .
lo presenta ante la IAED I'EREC(“:J?' 031 revisa el
Direccién de Sistemas de| | | oo y

Informacion (DSI). determina:

FD.EE.C.T.01

requisitado

¢ Esta
completo?

5.- Tuna el formato 6.- Recibe y envia el
debidamente requisitado a formato al Depto de
la Coordinacion de | Soporte Técnico o Depto
Sistemas de Informacién de Redes y
(CsSl), para que lo remita Telecomunicaciones,

al area correspondiente. segun sea el caso.

FD.E.E.C.T.01

requisitado

e —————— — —~
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Redes y
Telecomunicaciones.
Departamento de Soporte
Técnico.

Coordinacién de Sistemas
de la Informacion

Direccién de Sistemas de
Informacioén

7.- Recibe Formato
Dictamen de Estado de
Equipo de Coémputo y
Telecomunicaciones

F.D.E.E.C.T.01 y
determina:
Formato
Si
No
8- Efabora _dictamen

sobre el documento oficial
vigente atendiendo las
consideraciones
existentes en el mercado y
lo remite debidamente
firmado ala CS]

9.- Elabora dictamen
sobre el documento oficial
vigente, atendiendo las

Dictamen

10.- Recibe dictamenes,
revisa y elabora y remite
oficio a la Direcciéon de

11.- Recibe, firma y envia
dictamen al usuario de la
»{ Dependencia o Entidad

consideraciones
existentes en el mercado.
Y remite dictamen CSI.

Dictamen

Sistemas de Informacién
(DSI) anexando dictamen
para recabar la firma.

Dictamenes

Municipal para los efectos
gue consideren.

Dictamenes
firmados

Fin
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MUNICIPIO DE OAXACA
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Anexo 1.- Formato D
F.D.E.E.C.T.01.

ictamen de Estado de Equipo de Computo y Telecomunicaciones

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Dictamen de estado de equipo de computo y telecomunicaciones

F.DEEC.T.01
1. Dia: Mes: Afio:
2. Dependendia o Entidad:

3. Unidad responsable del equipo:

4, Indique con precision el comportamiente del equipo de computo o de comunicaciones para
determinar posibles fallas en menor tiempo:

5. Descripcion del equipo:

6. Ndmero de serie:

Autorizd Vo. Bo.

Titular de la Dependencia/Entidad o Director de

Jefe de departamento o unidad. .
area.

Mombre, cargo y firma Mombre, cargo, firma y sello.

B S
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2.- Instructivo del Formato Dictamen de Estado de Equipo de Computo y Telecomunicaciones
F.D.E.E.C.T.O02.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Dictamen de estado de equipo de computo y telecomunicaciones
INSTRUCTIVO

FDEECT.01

Descripcion.

Anatar el numero del dia, nombre del mes y afio.
Anotar el nombre completo de la Dependencia o
Entidad de adscripcion

Anotar que departamento, unidad o direccion es
responsable de ejecutar la actividad.

Anotar el comportamiento erronec de eguipo,
detallando |a frecuencia y circunstancias.

MNo. Campo
1 Dia Mes Afio
2 Dependencia o Entidad

3 Unidad responszable de la actividad

4 Indigue con precision &l
compartamiento del equipo de
compute o de comunicaciones para
determinar posibles fallas en menor

tiempo:
5 Descripcidn del equipo Anotar el tipo de equipo y sus caracteristicas de
CONGCErse.
6 Nimero de serie Anatar el ndmero de serie.

e

\W\
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Jefe de departamento o unidad.

Titular dela Dependencia/Entidad o
Director de drea

-

‘A

Anotar el nombre, cargo y firma del jefe de
departamento o unidad del usuario solicitante.
Anotar el nombre, cargo, firma y sello del titular o
director.

Cologue el sello de la Dependencia/Entidad o
Direccidn en el costado derecho del nombre vy firmia.

S —
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1. identificacidon del procedimiento.

Mombre dal procedimienio | Soporte de red de voz y datos.

Area responsable Departamento de Redes y Telecomunicaciones, Departamenio de

Soporte Técnico.

Area de adscripcion Direccion de Sistemas de Informacion.
Clave del procedimiento | pS)/CSI/DRTDST/PR-03.
Tiempo de ejecucion 1 dia.

2. Objetivo del procedimiento.

Alargar el tiempo de vida Util y conservar la infraestructura de red de datos vy telefénica de los equipos

en las Dependencia o entidades Municipales.

3. Formatos e instructivos.

Nop aplica.
Elaboro Aprobé Vo. Bo.
-
C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes C. Flor Estela Hernandez C. Alfonso Sandoval
Jefa del Departamento de Aguilar Carballido
Innovacion Tecnoldgica. Coordinadora de Sistemas de Director de Sistemas de
Informacion informacion
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\ DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
In?ﬂﬁ‘axqud‘e\&‘{}lﬁrleuﬁu ad
4. Descripcién del procedimiento.
Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Recibe oficio de solicitud de la dependencia o entidad ih
. . . . Ora
Direccién de Sistemas municipal solicitando soporte, detallando la falla o
de Informacion. necesidades de conexién a red de voz o datos.
2.- Turna oficio de solicitud al Departamento de Soporte
4 horas

Técnico (DST) para su analisis y atencion.

3.- Recibe oficio de solicitud y se comunica via telefénica con
el usuario de la dependencia o entidad municipal y agenda | 3 horas

visita técnica y emitir un diagndstico.

4.- Acude el dia y hora acordado a la dependencia o entidad

municipal, realiza diagnéstico de la falla o levantamiento de

material necesario para el cableado de la red de voz y datos y N/D
Departamento de determina:
Soporte Técnico. ¢Requiere material?
No.
5.- Procede a localizar la falla y corregir. N/D

Fin del procedimiento.

Si.
6.- Realiza dictamen de material y equipo necesario para que N/D

el area solicitante lo adquiera.

7.- Comunica via telefénica al Departamento de Soporte

Usuario de la o _ _ _
_ _ Técnico (DST) que tiene el material para que acuda a realizar
Dependencia o entidad N/D
o el cableado.
Municipal.

T e N
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8.- Acude a la dependencia o entidad municipal, realiza

cableado, requisita Formato de Orden de Servicio (OS) y
Departamento de ) _ _
o entrega al usuario para firma de conformidad. N/D
Soporte Técnico.

Fin del procedimiento.
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DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Sistemas de Departamento de Soporte Usuario de la Dependencia o
Informacion Técnico entidad Municipal.

Inicio

1.- Recbe oficio de
solicitud solicitando
soporte, detallando la falla
o necesidades de
conexion a red de voz o

datos.

Oficio
2.- Turna oficio de 3.- Recibe oficio de
solicitud al Departamento solicitud y se comunica via
de Soporte Técnico (DST) » telefénica con el usuario |
para su andlisis y agenda visita técnica y
atencion. emitir un diagndstico.

4.- Acude el dia y hora
acordado realiza
diagnostico de la falla o
levantamiento de material

necesario
Diagnostico

¢ Requiere
material?

5.- Procede a localizar la
falla y corregir.

Si

e — —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Soporte Usuario de la Dependencia o

Técnico entidad Municipal.
7.- Comunica via
6.- Realiza dictamen de telefénica al
material y equipo Departamento de Soporte
necesario para gue el area Técnico (DST) que tiene el
solicitante lo adquiera. material para que acuda a
realizar el cableado.

Dictamen de
material

L

8.- Acude realiza
cableado, requisita
Formato de Orden de
Servicio (OS) y entrega al
usuario para firma de
conformidad.

O

romerooe Orden
de Servicio
firmado
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DIRECTORIO

C. Alfonso Sandoval Carballido.

Director de Sistemas de Informacion.

Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

C. Flor Estela Hernandez Aguilar.

Coordinadora de Sistemas de Informacion.

Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

C. lvan Eber Carrasco Rivera

Jefe de Departamento de Soporte Técnico.

Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

C. Efrén Sanchez Hernandez.

Jefe de Departamento de Redes y Telecomunicaciones.
Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

C. Edith Carolina Altamirano Hernandez.

Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones.
Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

= —— ST
—— SN

102



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ded DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

C. Jazmin Alheli Alvarez Reyes.

Jefe de Departamento de Innovacién Tecnoldgica.
Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.
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CONTROL DE CAMBIOS

1. Identificacidén del procedimiento.

Nombre del procedimiento No aplica.
Area responsable No aplica.
Area de adscripcion No aplica.
Clave del procedimiento No aplica.
Tiempo de ejecucion No aplica.

Fecha de aplicacion: No aplica.

No aplica.
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