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l. Introduccion

El siguiente documento tiene como fin describir de manera detallada los procedimientos asociados con la
Direccién de Tecnologias de la Informacién adscrita a la tesoreria municipal, asi como para incluir al Gobierno
Municipal de San Martin Texmelucan en las buenas préacticas.

El presente manual se implementa con el fin de alcanzar un dptimo desempefio por parte de la Direccién de
Tecnologias de la Informacion. Del mismo modo, contiene los objetivos y politicas de operacion de cada uno
de los procedimientos incluidos en el documento, la descripcion narrativa de las actividades de estos, con
sus correspondientes diagramas de flujo, asi como el fundamento legal que regula cada una de las acciones
realizadas por la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
sus modificaciones toda vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Il. Marco Juridico

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada D.O.F. el 06 de junio de 2023.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Diario Oficial de la Federacion 04 de enero del 2000
Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Diario Oficial de la Federacion 28 de julio del 2010
Ultima reforma publicada en el DOF el 24 de febrero de 2023

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion
Diario Oficial de la Federacion 14 de julio de 2014
Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021

e Norma Mexicana NMX-1-11801-1-NYCE-2020 Tecnologias de la informacion-Cableado
estructurado genérico-Parte 1
Diario Oficial de la Federacion 25 de agosto de 2021

e Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones clasifica la
Banda de Frecuencias de 5.7-6.4 GHz como Espectro Libre y expide Condiciones Técnicas de
Operacion de fecha 5 de abril de 2017

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Diario Oficial de la Federacion 04 de mayo de 2015
Ultima reforma publicada en el DOF el 13 de agosto de 2020

o Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016
Ultima reforma publicada en el DOF el 27 de diciembre de 2022

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Diario Oficial de la Federacion 26 de enero de 2017

e Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacion 15 de junio de 2018
Ultima reforma publicada en el DOF el 19 de enero de 2023

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla 03 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O. el 31 de julio de 2023
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Ley Organica Municipal
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. el 25 de agosto de 2023

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado de Puebla 04 de enero del 2000
Ultima reforma publicada en el P.O. el 22 de diciembre de 2022

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios
Periodico Oficial del Estado de Puebla del 11 de febrero de 2015

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla del 4 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 25 de agosto de 2023.

Municipal

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan,
Puebla.

Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla del 04 de junio de 2024.

Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan,
Puebla.
Periodico Oficial del Estado de Puebla del 05 de marzo de 2020

Lineamientos Generales para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion basada en
Resultados del H. Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan
Con fecha de registro 15 de agosto de 2023.

Presupuesto de Egresos del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, para el ejercicio
fiscal vigente

Normatividad para el ejercicio del gasto.
Periodico Oficial del Estado de Puebla del 03 de marzo de 2020.

Lineamientos Generales para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y Destino Final de los Bienes
Muebles del Gobierno Municipal de San Martin Texmelucan al Servicio de las Dependencias y
Entidades que lo Conforman

Aprobado por Cabildo el 25 de agosto de 2020.
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lIl. De los procedimientos

Los procedimientos descritos en este documento se dividen en cuatro grupos, segun el nivel de
especializacion que requiera y se listan a continuacion.

e Direccion de Tecnologias de la Informacion.

1.
2.
3.

Procedimiento para la Gestién pagos a proveedores de servicios y adquisiciones TIC.
Procedimiento para el Escalamiento de incidentes de soporte técnico.
Procedimiento para Elaboracién de proyectos en tecnologias de la informacién.

¢ Departamento de Soporte Técnico.

4.

© N>R

10.

Procedimiento para realizar Dictdmenes técnicos de equipos de tecnologias de la
informacion.

Procedimiento para el Respaldo y recuperacion de informacion.

Procedimiento para la Atencidn a solicitudes de soporte técnico.

Procedimiento para el Mantenimiento a servidores, redes de voz, datos y video.
Procedimiento para el Mantenimiento y actualizacién de servidores de datos (software).
Procedimiento para asignacion de usuarios y contrasefias para aplicaciones y correos
electrénicos.

Procedimiento para el Control de licenciamiento de software.

e Departamento de Programacion de Sistemas.

1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Procedimiento para el Desarrollo de sistemas informaticos.

Procedimiento para el Mantenimiento a sistemas informaticos.

Procedimiento para la Programacion y disefio de paginas web del ayuntamiento.
Procedimiento la Carga y actualizacion de informacion en las paginas web del ayuntamiento.
Procedimiento para el Desarrollo e implementacion de mddulos para carga de informacion
en la pagina web del ayuntamiento.

Procedimiento para la Actualizacion del sistema de declaraciones patrimoniales y de interés.
Procedimiento para la creacion de hipervinculos para las distintas areas de la tesoreria
municipal.

o Departamento de Redes de Transporte.

18.

19.

20.
21.

Procedimiento para la Instalacion de infraestructura de tecnologias de la informacion y

telecomunicaciones.

Procedimiento para brindar Soporte técnico de sistemas de video vigilancia del
ayuntamiento.

Procedimiento para la aplicacion de politicas de acceso a internet.

Procedimiento para realizar movimientos al inventario de bienes Tic.
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Cada procedimiento cuenta con la siguiente estructura:

Nombre del Procedimiento.
Objetivo.

Fundamento Legal.
Politicas de Operacion.
Tiempo de Gestion.
Descripcion de Actividades.

Diagramas de Flujo.

Por ultimo, cabe sefalar que todos los procedimientos siempre estan sujetos a la aprobacion del titular de
la direccion de tecnologias de la informacion.
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Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Nombre del
Procedimiento:

1.Procedimiento para la Gestion de pagos proveedores de servicios y
adquisiciones de TIC

Objetivo:

Gestionar pagos a proveedores de manera agil y eficiente, relacionado con los

contratos que son responsabilidad de la direccion de tecnologias de la
informacion

Fundamento Legal:

Articulo 46, fracciones XIV y XVI del Reglamento Interior de la Tesoreria

Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. El oficio de solicitud que realizan las dependencias del gobierno
municipal a la Direccion de Tecnologias de la Informacién debe

estar

dirigido al titular, en original y copia para constancia de acuse de recibo.

El oficio debe contener la siguiente informacion:
Procedencia del oficio.

Descripcion de la peticion,

Nombre y firma del servidor publico solicitante
e Numero de oficio y fecha.

e o o l\)

Tiempo de gestion

Variable

Descripcion de actividades:

adquisiciones de TIC

Procedimiento para la Gestion de pagos a proveedores de servicios y

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Inicio del Procedimiento
Direccion de , . - _ .
, Recibe solicitud emitida por el titular de la Original
Tecnologias o . . .
1 dependencia solicitante en el que especifica sus Oficio y Copia
dela : _
. necesidades (5 min)
Informacién
Evaluacion de la adquisicion del bien o servicio.
” ¢ Es viable la adquisicion del bien o servicio?
Si: Continua con actividad 3
No: Continua con actividad 2.1
2.1 | Presenta una solucién alternativa
3 Realiza proceso de compra de bien o contratacion

de servicio.

10
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Procedimiento para la Gestion de pagos a proveedores de servicios y

Descripcion de actividades: adquisiciones de TIC

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento

Recibe el bien o instalacion del servicio, ¢ Cumple
con lo solicitado?

Si: Continua con actividad 5

No: Continua con actividad 4.1

4.1 | Solicita correccion a proveedor

Tramita pago a proveedor con la direccion de
Egresos

Fin del Procedimiento.

11
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Gestion de pagos a proveedores de servicios y

adquisiciones

Dependencia solicitante

informacion

Direccion de Tecnologias de la

Dependencia solicitante

4.1

Inicio

Recibe solicitud emitida por el
titular de la dependencia
solicitante en el que especifica
sus necesidades

Oficio

2 ¢Es viable?

2.1

Presenta una

Si
Realiza proceso de
3 compra o
contratacién de
servicios.

Solicita correccion

Tramita pago

solucién alternativa.

()
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Nombre del
Procedimiento: 2.Procedimiento para el Escalamiento de incidentes de soporte técnico.
Objetivo: Solucionar de manera oportuna y eficiente a la par con proveedores de servicios
Fundamento Legal: Articulos 46, fraccion Ill y 47, fraccion VIl del Reglamento Interior de la

' Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

1. La solicitud de soporte técnico de haré por alguno de los siguientes

medios:
a) Presencial en oficina de la direccion de TIC.
b) Llamada telefénica a las extensiones 222,223,224 ,225.
c) Mensaje de texto (whatsapp)
d) Correo electronico.

2. El soporte técnico se haréa presencial si:

a) Es dentro de las instalaciones de la Presidencia municipal.

b) Es dentro de las instalaciones de la Tesoreria municipal.

. c) O siel problema necesita asistencia presencial.

Politicas de 3. El soporte técnico remoto se hara por alguna de las siguientes
Operacion: aplicaciones:

a) Anydesk.

b) TeamViewer.

c) Escritorio remoto de Windows.

d) Asistencia Rapida de Windows.

4. En caso de que el problema no se pueda solucionar se pedira poyo de
un proveedor de servicios, el cual debe de cubrir los siguientes
requisitos:

a) Ser parte del servicio técnico autorizado por la marca del
equipo.
b) Debera cumplir con tiempos de entrega.
Tiempo de gestion Variable

13
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Descripcion de actividades: Procedimiento para el Escalamiento de incidentes de soporte técnico

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento

Inicio del Procedimiento
Dependencia 1 Informa algun problema técnico que requiera de
solicitante atencion.
Asistente de 2 | Recibe solicitud de soporte técnico
soporte
Direccion de ¢ Es posible atenderlo de manera remota?
Tecnologiasde | 3 | Si: Continua con actividad 4
la Informacion No: Continua con actividad 3.1
Asistente de 3 1 Asiste al lugar para atender falla
soporte '
Direccion de Solicita acceso remoto para dar asistencia técnica
Tecnologiasde | 4
la Informacion

¢,Se solucion6 el problema?

5 | Si: Continva actividad 5

No: Continua con actividad 4.1
Direccion de
Tecnologias de | 5.1 | Escala fallay se lleva a proveedor
la Informacion

6 | Entrega equipo en dptimas condiciones

Fin del Procedimiento.

14
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el Escalamiento de incidentes de soporte técnico

Dependencia Asistente de .
P . Director de TIC Proveedor
solicitante soporte
Inicio
1
Informa sobre algin
.| problema técnico
4 que requiera
atencién
L 2
Recibe solicitud de
soporte
3.1
3
Acude asitio ‘4Nor ¢Remotamente?
Si
l 4
Brinda soporte de
manera remota
5.1

éSolucioné el
problema?

Si

L

Entrega el equipo

Escala falla y acude
con proveedor

en éptimas
condiciones

Fin

15




- SAN MARTIN
) TEXMELUCAN

Registro: HASMT2124/MP/TM/22/0624
Manual de Procedimentos de la v
Direccién de Tecnologias de la Fecha de elaboracion: 18/06/2024

Informacién Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

Nombre del 3.Procedimiento para la Elaboracién de proyectos en Tecnologias de la

Procedimiento:

Informacion

Objetivo:

Gestionar manera &gil y eficiente los proyectos en materia de tecnologias de la
informacion

Fundamento Legal:

Articulo 46, fracciones, II, Ill, VII'y XII del Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan,
Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Diario Oficial de la
Federacion 04 de enero del 2000.Ultima reforma publicada en el DOF el
20 de mayo de 2021

El oficio de solicitud que realizan las dependencias del gobierno
municipal a la Direccion de Tecnologias de la Informacién debe estar
dirigido al titular, en original y copia para constancia de acuse de recibo.

2. Eloficio debe contener la siguiente informacién:
a) Procedencia del oficio.
b) Descripcidn de la peticion,
. c) Nombre y firma del servidor publico solicitante

Politicas de d) Numero de oficio y fecha.

Operacion: e) Todo oficio y/o memorandum que no corresponda a alguna
contestacion de oficio, sera almacenado o en su defecto
descartado.

3. Laviabilidad dependera de:
a) Siel Ayuntamiento cuanta con la tecnologia necesaria para la
implementacion del proyecto.
b) Si el Ayuntamiento cuenta con los recursos econémicos para la
implementacion del proyecto.
Tiempo de gestion Variable

16
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Descripcion de actividades:

Procedimiento para la Elaboracion de proyectos en Tecnologias de la

Informacion
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Inicio del Procedimiento
Dependencia Informa sobre la necesidad de algun proyecto de
Solicitante Tecnologias de la Informacién
D|recC|or’\ de Recepcidn de oficio emitido por el titular de la . Ongmgl
tecnologias de 1 . Oficio y Copia
. . dependencia solicitante _
la informacion (5 min)
.y . o . - Original
2 | Andlisis de la solicitud emitida por la dependencia Oficio .
y Copia
¢ El proyecto que se solicita es viable? Oriainal
3 | Si: Continua con actividad 4 Oficio C% i
No: Continua con actividad 3.1 y-op
3.1 | Se responde que el proyecto no es viable Oficio Original
' P d proy ' y Copia
4 Se hace reunion con la dependencia solicitante
para mostrar pal de trabajo
Direccion de ¢ El disefio propuesto por la DTI es aprobado por la
tecnologias de 5 dependencia solicitante?
la informacion Si: Continua con actividad 6
No: Continua con actividad 5.1
Dependencia 5.1 Se hace nueva propuesta del proyecto
Solicitante ' Prop Proy
6 | Seinicia con el proyecto
7 | Se presenta el proyecto

¢ Cumple con todos los requerimientos?

17
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Procedimiento para la Elaboracion de proyectos en Tecnologias de la

Descripcion de actividades: i
Informacion

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento

Si: Continua con actividad 8
No: Continua con actividad 7.1

Dependencia

Solicitante 7.1 | Se hacen ajustes.

Direccion de
tecnologias de 8 | Seimplementa proyecto.
la informacién

Fin del Procedimiento.
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Inicio
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Si
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Departamento de Soporte Técnico

Nombre del
Procedimiento:

4. - Procedimiento para realizar Dictdmenes técnicos de equipos de tecnologias
de la informacion y comunicaciones.

Objetivo:

Generar dictamen técnico que especifiquen el estado de los bienes
Tecnologicos que pertenecen al H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal

Articulo 46, fraccion Ill del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. Eltitular de la direccion de Tecnologias de la Informacion sera el
encargado de firmar el oficio de Dictamen Técnico.

2. Ladependencia solicitante debera enviar oficio de solicitud al titular de
la Direccion de Tecnologias de la Informacion para realizacion de
dictamen técnico.

3. Larecepcion de Equipos se hara en las oficinas de la direccion de
Tecnologias de la Informacién. Previo acuerdo telefonico.

4. La Direccion de Tecnologias de la informacion es la responsable de
determinar el estado de los bienes muebles tecnoldgicos del H.
Ayuntamiento de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Lafecha de fabricacién del bien
b) Marca.

c) Modelo.

d) Caracteristicas de hardware.

)

e) Caracteristicas de Software.

Tiempo de gestion

Variable

Descripcion de actividades:

Procedimiento para realizar Dictamenes técnicos de equipos de
tecnologias de la informacién y comunicaciones.

F
Responsable | No. Actividad ormato o Tantos
documento
Inicio del Procedimiento
1 Informa sobre la necesidad de realizar dictamen
técnico de equipo de tecnologias de la informacion
D
epartamento Recepcion de oficio emitido por el titular de la - :
de Soporte 2 . Oficio 5 min.
.. dependencia solicitante.
técnico
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Se programa fecha y hora para la recepcion de los
bienes

Se dara aviso via telefonica para establecer fecha
de entrega de equipo

Recepcion de Equipo.

Se realiza las pruebas pertinentes para determinar
el estado del bien.

Se emite oficio de dictamen el cual incluye:

e Posible solucion en caso de presentar
algun imperfecto.
Si el bien ya no se encuentra en condiciones de
optimas de operacion, se autoriza iniciar el tramite

de baja de bien mueble.

Oficio

Variable

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo:

Procedimiento para realizar Dictamenes técnicos de equipos de tecnologias de la informacion y

comunicaciones.

Dependencia Solicitante

Departamento de Soporte
Técnico

Inicio

1

Informa sobre la
necesidad de

Dictamen Técnico

4

Aviso de fechade

Recepcidn de
Solicitud

Oficio

3

Programar cita para

entrega

recepcion

5

P Entrega de Equipo

Pruebas para
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Nombrc? d_e : . 5.Procedimiento para el Respaldo y recuperacién de informacion.
Procedimiento:
Objetivo: Resguardar y proteger de manera eficiente la integridad de la informacién del

Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.

Fundamento Legal:

Articulo 46, fracciones |, I, V, VIl y VIl del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

e Los respaldos se realizaran de acuerdo con la periodicidad que sugiera

el propietario de la informacion.

Tiempo de gestion

Variable

Descripcion de actividades: Procedimiento para el Respaldo y recuperacion de informacion

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
documento
Inicio
1 Notifica la necesidad de respaldar y/o recuperar
informacidn
Departamento Recepcidn de oficio emitido por el titular de la - Ongmgl
de Soporte 2 . Oficio y Copia
. dependencia solicitante. _
Técnico (5 min)
¢ Qué tipo de actividad es?
3 | Respaldo: Continua con el 2.2
Recuperacion: Continuar con el punto 2.1
3.1 | Seinicia proceso de recuperacion de informacién
Se inicia proceso de respaldo de informacion de
3.2 | acuerdo con periodicidad que solicito el titular del
area.
4 Se entrega informacion en dispositivo de

almacenamiento masivo.

Termina procedimiento
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Area Solicitante

Departamento de Soporte Técnico

Inicio

Notifica la necesidad
derespaldar y/o
recuperar informacién

3.1

Respaldo

2

.
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derespaldo de
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dependencia
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3.2
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Se entrega

informacion

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

6.Procedimiento para la Atencion a solicitudes de soporte técnico

Objetivo:

Facilitar soporte técnico especializado en el area de tecnologias de la
informacién a personal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.

Fundamento Legal:

Articulos 46, fraccion lIl'y 47, fraccion VIl del Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

5. Lasolicitud de soporte técnico de hara por alguno de los siguientes
medios:
a) Presencial en oficina de la direccion de TIC.
b) Llamada telefonica a las extensiones 222,223,224,225.
c) Mensaje de texto (whatsapp)
d) Correo electronico.
6. El soporte técnico se hara presencial si:
a) Es dentro de las instalaciones de la Presidencia municipal.
b) Es dentro de las instalaciones de la Tesoreria municipal.
c) O siel problema necesita asistencia presencial.
7. El soporte técnico remoto se hara por alguna de las siguientes
aplicaciones:
a) Anydesk.
b) TeamViewer.
c) Escritorio remoto de Windows.
d) Asistencia Rapida de Windows.

Tiempo de gestion

Variable

Descripcion de actividades: Procedimiento para la Atencion a solicitudes de soporte técnico

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento

Inicio del Procedimiento

Dep_)e.ndenma 1 Notifica algun problema técnico

solicitante

Asistente de El usuario expone el problema que esta

soporte 2 | experimentando a través de alguno de los medios
descritos en las politicas de operacién.

Departamento ¢ Es posible atenderlo de manera remota?

de Soporte 3 | Si: Continua con actividad 3

Técnico No: Continua con actividad .2.1
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Descripcion de actividades: Procedimiento para la Atencion a solicitudes de soporte técnico

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Asistente de 3 1 Se asiste al lugar para atender falla
soporte '
Departamento Se solicita acceso remoto para dar asistencia
de Soporte 4 | técnica
Técnico
5 | Se entrega solucion

Fin del Procedimiento.
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Nombre del
Procedimiento:

7.Procedimiento para el Mantenimiento a servidores, redes de voz, datos y
video.

Objetivo:

Gestionar de manera Optima el mantenimiento a los diferentes dispositivos.

Fundamento Legal:

Articulos 46, fracciones Il y Ill y 47, fraccion VIl del Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. Los mantenimientos a, servidores, redes de voz, datos y video, se
dividen en Mantenimiento preventivo y correctivo, dependiendo del tipo
de mantenimiento es la prioridad de atenciéon tomandose como
prioridad el mantenimiento correctivo.

Los mantenimientos preventivos se programan y se ajustan al plan de trabajo
de las distintas areas que conforman el H. Ayuntamiento.

Tiempo de gestion

Variable

Descripcion de actividades: Mantenimiento a servidores, redes de voz, datos y video

Responsable

No.

Actividad FEHEDE Tantos
documento

Inicio del Procedimiento

Departamento
de soporte
técnico

De acuerdo con el problema presentado se
Identifica que tipo de mantenimiento es

¢ Qué tipo de mantenimiento es?
Correctivo: Continua con actividad 3
Preventivo: Continua con actividad 2.1

2.1

Se hace andlisis para identificar la gravedad del
problema y asi tener todo el material y equipo
necesario para dar solucion.

Se realiza mantenimiento correctivo de acuerdo
con la falla que presente el servidor y/o redes.

Se gestiona la adquisicién de material y/o equipo
necesario para solucionar problema.

Dependencias
afectadas

Se manda oficio a dependencias afectadas
informando la fecha con la que se hara realizar el Oficio
mantenimiento
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Descripcion de actividades: Mantenimiento a servidores, redes de voz, datos y video

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Departamento Se realiza mantenimiento preventivo
de soporte 6
técnico

redes?
Si: continuar con paso 8
No: continuar con paso 7.1

¢ Funcionan correctamente los servidores y/o

7.1 | Se hacen ajustes necesarios.

8 Finaliza Mantenimiento.

Fin del Procedimiento
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datos y video
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Nombre del
Procedimiento:

8. Procedimiento para el Mantenimiento y actualizacion de servidores de

datos(software)

Objetivo:

Generar el mantenimiento y la actualizacién de bases de datos y servidores

Fundamento Legal:

Articulos 46, fracciones Il y Ill y 47, fraccion VIl del Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Los mantenimientos y actualizacion los distintos servidores de bases de
datos pertenecientes al H. Ayuntamiento se calendarizaran en conjunto

con las areas que ocupen dicho servidor(es).

2. Los mantenimientos o actualizacién se realizaran fuera del horario
laboral para no afectar la operatividad de los sistemas.

3. Se documentara los movimientos realizados a los servidores en la
pagina de soporte técnico (http://187.157.162.133/dti/index.php),

perteneciente al ayuntamiento de san Martin Texmelucan, puebla.

Tiempo de gestion

Variable

Descripcion de actividades:

datos (software)

Procedimiento para el Mantenimiento y actualizacion de servidores de

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Inicio del Procedimiento.

Departamento
de soporte
técnico

Se agendan los respaldos de las bases de datos
para las diferentes areas.

Se recopila la informacién de las dependencias que
requieran actualizar la base de datos

Se actualizan los datos y se da el mantenimiento a
aquellas que no fueron actualizadas

¢ Es correcto el funcionamiento y la actualizacién
de la base de datos?

No: Continua con 4.1

Si: Continua con 5

4.1

Se corrigen errores de actualizacion y/o se aplica el
mantenimiento requisitado
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Procedimiento para el Mantenimiento y actualizacion de servidores de

Descripcion de actividades: datos (software)

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento

Se documenta la actualizacion de las bases de
5 | datosy servidores dentro de la pagina de soporte
técnico, para fututas consultas.

¢ El funcionamiento es correcto?
6 Si: Continua con actividad 7
No: Continua con actividad 6.1

6.1 | Se hacen ajustes necesarios

7 | Se deja software en operacion

Fin del Procedimiento.
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Departamento de soporte técnico o
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2
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Informacion
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Nombre del 9. Procedimiento para asignacion de usuarios y contrasefias para aplicaciones y
Procedimiento: correos electronicos
Objetivo: Brindar a los servidores publicos un medio de comunicacién confiable.
Fundamento Legal: Articulo 46, fracciones II, Il y VI del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla
Politicas de 1. La Direccion de Tecnologias de la Informacidn se encargaré de la
Operacion: creacion y administracion de los correos electronicos institucionales.

Por seguridad las contrasefias del correo

2. Sialgun servidor publico hace mal uso del correo electrénico
institucional, la Direccion de Tecnologias de la Informacién puede
bloguear o en su defecto eliminar dicho correo.

electronico institucional son

generadas de manera aleatoria por el servidor de correo.

Tiempo de gestion Variable.

Descripcion de actividades: . .
aplicaciones y correos electrénicos

Procedimiento para asignacion de usuarios y contrasefias para

F
Responsable | No. Actividad ormato o Tantos
documento
Inicio del Procedimiento
Departamento Recepcion de oficio emitido por el titular de la
de soporte dependencia solicitante el cual debe incluir: .
técnico o Nombre completo del servidor publico. N Original
1 Dependencia a la que pertenece. Oficio y Copia
5 min

(@)
o Correo electronico alternativo.
(@]

correo electrénico institucional.

Dos propuestas de nombre de usuario para

creacion de correo electronico?

¢.Se cuentan con todos los datos necesarios para la

faltantes

2 Si: Continua con actividad 3
No: Continua con actividad 2.1
91 Se pide a la dependencia solicitante los datos

3 Se crea correo electrénico institucional.
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Descripcion de actividades:

aplicaciones y correos electronicos

Procedimiento para asignacion de usuarios y contrasefias para

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Se entrega a solicitante direccion de correo
4 | electronico institucional y contrasefia por medio de
correo electronico alternativo.
En caso extravio de contrasefia, el titular debera
5 asistir de manera personal a la oficina de la

Direccién de tecnologias de la Informacién para

restablecer la misma.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para asignacion de usuarios y contraseifias para aplicaciones y
correos electrénicos

Departamento de soporte técnico

Dependencia solicitante

( Inicio )

Recepcién de
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dependencia

solicitante

Oficio
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Administracion de usuarios y contraseias para
aplicaciones y correos electronicos

Departamento de soporte técnico

Dependencia solicitante

36

A 4
Se entrega a
solicitantela
direccion de correo
electrénico
institucional y
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5
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decontrasefia, el
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Fin
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Nombre del
Procedimiento:

10.Procedimiento para el Control de Licenciamiento de Software

Objetivo:

Brindar al servidor publico las herramientas necesarias de software para realizar
su trabajo de manera eficiente.

Fundamento Legal:

Articulo 46, fracciones Il y lll del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal
del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. La Direccioén de Tecnologias de la Informacién seré la encargada de
gestionar las licencias de los distintos softwares que pertenecen al H.
Ayuntamiento.

2. El proceso de adquisicion se hace conforme a los lineamientos de la
direccién de Armonizacién contable.

La Direccion de Tecnologias de la Informacion sera la encargada de validar la
adquisicion de nuevos softwares.

Tiempo de gestion

Variable.
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Descripcion de actividades: Procedimiento para el Control de licenciamiento de software

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Inicio del Procedimiento
Departamento Recepcion de oficio emitido por el titular de la Original
de soporte 1 | dependencia Oficio y Copia
técnico 5 min
¢ Actualmente el Ayuntamiento cuenta con licencia
2 de software solicitado?
Si: Continua con actividad 4
No: Continua con actividad 3
¢ Es necesaria la adquisicion de software?
3 | Si: Continua con actividad 5
No: Continua con actividad 6
4 | Seinstala licencia de software
5 | Se hace tramite de adquisicion de la licencia.
6 | Se presenta alternativa de uso libre.

Fin del Procedimiento.
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Departamento de sistemas

Nombre del
Procedimiento:

11.Procedimiento para el Desarrollo de sistemas informaticos.

Objetivo:

Generar sistemas informaticos de calidad que satisfagan las necesidades de las
areas del Gobierno Municipal, haciendo uso de metodologias de disefio y
desarrollo de software.

Fundamento Legal:

Articulo 46, fracciones Il y Ill del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal
del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de 1.
Operacion:
2.
3.

La dependencia solicitante debera enviar oficio de solicitud al titular de
la direccion de tecnologias de la informacion.

La Direccion de Tecnologias de la informacion es la responsable de
determinar la viabilidad técnica del proyecto en base a la funcionalidad
deseada por la dependencia solicitante, y a la complejidad que esta
conlleve; asi como la infraestructura de hardware y de red con que se

cuente.

La entrega del sistema se hara con un oficio dirigido al titular de la

dependencia solicitante

Tiempo de gestion

Variable.

Descripcion de actividades: Procedimiento para el Desarrollo de sistemas informaticos

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento

Inicio del procedimiento

Departamento Recibe oficio para el desarrollo del sistema -

de sistemas 1 informatico por parte del titular de la dependencia Oficio
solicitante.

9 Realiza analisis de viabilidad y factibilidad técnica

para el desarrollo del sistema informatico.
¢ Es viable y factible técnicamente?

Dependencia 91 Si: Continua a paso No.3.

solicitante ' No: Se informa su no viabilidad y se espera una
nueva propuesta.
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Descripcion de actividades: Procedimiento para el Desarrollo de sistemas informaticos

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Departamento Revisa y analiza Iog requserir.nientos que |
. 3 proporciona el servidor publico de la dependencia
de sistemas . . . »
solicitante para el desarrollo de sistema informatico
¢ Esta completa la informacién que proporciono el
Dependencia A servidor publico de la dependencia solicitante?
solicitante Si: Continua en la actividad No.5
No: Continua con la actividad No.4.1
Agenda reunion con el servidor publico de la
Departamento . "
. 4.1 dependencia solicitante para solicitarle
de sistemas . iy
complementar informacion.
S Se desarrolla un plan de trabajo
Dependencia ¢ Cuenta la dependencia solicitante con la
solicitante 6 infraestructura de hardware?
Si: Continua con la actividad No.7.
No: Continua con la actividad 6.1.
Departamento 6.1 Se espera que el servidor publico solicitante
de sistemas ' subsane los requerimientos de hardware.
7 Se presenta beta para analisis del servidor publico
solicitante.
Dependencia ¢ El sistema satisface las necesidades del servidor
solicitante 8 publico solicitante?
Si: Continua con la actividad 9.
No: Continua con la actividad 8.1.
Departamento g .
. 9 | Se pone en operacion el sistema.
de sistemas
9.1 Se hacen los ajustes que solicito el servidor
" | publico.
10 Se documenta disefio de software, incluyendo

manual de usuario.

Termina procedimiento
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Nombre del
Procedimiento:

12. Procedimiento para el Mantenimiento a sistemas informaticos.

Objetivo:

Mantener en Optimas condiciones de operacion los sistemas informaticos

pertenecientes al H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Articulo 46, fracciones Il y Ill del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal

del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. La dependencia solicitante debe estar consciente que, durante el
proceso de mantenimiento a los sistemas informaticos, los sistemas no
se podran utilizar hasta la finalizacién de dicho proceso.

2. Ladireccion de Ti debe de cumplir en tiempo y forma con el

mantenimiento de sistemas informaticos.

Tiempo de gestion

Variable

Descripcion de actividades: Procedimiento para el Mantenimiento de Sistemas Informaticos

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Inicio del Procedimiento

Departamento
de sistemas

Recepcion de oficio de solicitud de mantenimiento
a sistema informatico especifico perteneciente al
Ayuntamiento.

Oficio

Original
y Copia
(5 min)

Analisis de la solicitud emitida por la dependencia

¢ Qué tipo de mantenimiento es?
Correctivo: Continua con la actividad 3.2
Preventivo: Continua con la actividad 3.1

3.1

Se hace una propuesta para realizar el
mantenimiento preventivo.

3.2

Se realiza el mantenimiento correctivo.

Titular de la
dependencia
solicitante

Se concreta una fecha para realizar el
mantenimiento correctivo

¢ El mantenimiento corrigié el problema?
Si: Continua con la actividad 6
No: Continua con la actividad 5.1
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Descripcion de actividades: Procedimiento para el Mantenimiento de Sistemas Informaticos

. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
documento
Departamento 5 1 Se hacen lo ajustes necesarios para solucionar
de sistemas " | inconvenientes

6 | Se entrega sistema operando de manera correcta.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del
Procedimiento:

13. Procedimiento para Programacion y disefio de paginas web del

Ayuntamiento

Objetivo:

Generar paginas web de calidad con la informacién proveniente de las
diferentes areas del Gobierno Municipal, haciendo uso de metodologias de

disefio y desarrollo de software.

Fundamento Legal:

Articulo 46, fracciones I, Il y VI del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. La dependencia solicitante debera enviar oficio de solicitud a la
Direccion de Tecnologias de la informacion solicitando la creacion de

la(s). Pagina(s) web.

2. LaDireccion de Tecnologias de la informacion es la responsable de
determinar la viabilidad técnica del proyecto en base a la funcionalidad
deseada por la dependencia solicitante, y a la complejidad que esta
conlleve; asi como la infraestructura de hardware. La metodologia para
seguir sera determinada por la Direccion de Tecnologias de la

Informacion.

3. Ladocumentacion del proceso de creacion se hara en un Documento
Memoria técnica que quedaréa bajo resguardo de la direccion de
tecnologias para futuras consultas.

Tiempo de gestion

Variable.

Descripcion del procedimiento:

Ayuntamiento

Procedimiento para Programacion y disefio de paginas web del

Responsable

No.

Actividad

Formato o

T
documento dites

Inicio del Procedimiento

Departamento
de sistemas

Recepcidn de oficio emitido por el titular de la

dependencia solicitante.

Oficio 5 min

Se agenda reunion con el titular de dependencia
solicitante donde expondra las necesidades para la Minuta

creacion de pagina(s) web

30 min -
60 min

De acuerdo con la reunion, se disefia un plan de
trabajo el cual se compartira con el titular de la
dependencia solicitante para su conocimiento.
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Descripcion del procedimiento:

Ayuntamiento

Procedimiento para Programacion y disefio de paginas web del

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Se realiza predisefio de la pagina(s) web y se le
4 : AN

muestra al titular de la dependencia solicitante.

Titular de Ia td;tlill a?:geno cumple con los requerimientos del

ggﬁsir::r?tne ca 5 Si: Continua con la actividad 6
No: Continua con la actividad 5.1
Se realizan las correcciones necesarias de acuerdo

Departamento . . .

. 5.1 | con observaciones del titular de la dependencia
de sistemas

solicitante.

6 | Se publica version final de pagina(s) web.

Se documenta todo el proceso de creacién de
pagina(s) web.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del
Procedimiento:

14 - Procedimiento para la Carga y actualizacion de informacion en la pagina
web del Ayuntamiento

Objetivo:

Mantener actualizada la informacion de las paginas web del Ayuntamiento

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla del 4 de mayo de 2016

Ultima reforma publicada en el P.O. el 18 de enero de 2024

Articulo 46, fraccion VI del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. La dependencia solicitante debera enviar oficio de solicitud de carga o
actualizacién informacion al titular de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.

2. Lainformacion que se cargue o actualice en las distintas paginas webs
pertenecientes al H. Ayuntamiento, es responsabilidad de la(s)
dependencias solicitantes.

Tiempo de gestion

Variable

Descripcion de actividades:

Procedimiento para la Carga y actualizacién de informacién en la pagina
web del Ayuntamiento

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Inicio del Procedimiento.
Departamento Recepcion de oficio emitido por el titular de la -
. 1 o Oficio 5
de sistemas dependencia solicitante.
¢ La carga de informacion contiene imagenes?
2 | Si: Continua con la actividad 2.1
No: Continua con la actividad 3
Titular de la El titular del area solicitante se encargara de
dependencia 2.1 | proporcionar las imagenes en el formato correcto a
Solicitante la direccion de tecnologias de la informacion.
Departamento 3 Se hace la programacion para la carga o
de sistemas actualizacion de informacion
Titular de la Se presenta previo de dllseno. N
. ¢ Cumple con las necesidades del solicitante?
dependencia 4 ) . .
solicitante Si: Continua con la actividad punto 5
No: Continua con la actividad 4.1

53




- SAN MARTIN

Manual de Procedimentos de la

s~ TEXMELUCAN Direccion de Tecnologias de la

Informacion

Registro: HASMT2124/MP/TM/22/0624

Fecha de elaboracién: 18/06/2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

Descripcion de actividades:

web del Ayuntamiento

Procedimiento para la Carga y actualizacién de informacion en la pagina

. F t
Responsable | No. Actividad ormato o Tantos
documento
D : ,
ep?rtamento 4.1 | Se hacen las correcciones necesarias
de sistemas
5 Se publica informacion actualizada en la pagina

web del ayuntamiento.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del
Procedimiento:

15 - Procedimiento para el Desarrollo e implementacion de modulos para carga

de informacién en la pagina web del Ayuntamiento

Objetivo:

Generar la implementacion de los modulos para la carga de informacién de las
paginas web de las diferentes areas del Gobierno Municipal, con el objetivo de

reducir los tiempos de carga de informacion

Fundamento Legal:

Articulo 46, fracciones I, Il y VI del Reglamento Interior de la Tesoreria

Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. La dependencia solicitante debera enviar oficio de solicitud al titular de
la dependencia para el desarrollo e implementacion de los modulos.

2. La Direccion de Tecnologias de la informacion es la responsable de
determinar la viabilidad técnica del proyecto en base a la funcionalidad
deseada por la dependencia solicitante, y a la complejidad que esta
conlleve; asi como la infraestructura de hardware y de red con que se
cuente. La metodologia para seguir sera determinada por la Direccion

de Tecnologias de la Informacion.

3. Laentrega del sistema se hara con un oficio dirigido al titular de la

dependencia solicitante

Tiempo de gestion

Variable

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento para el Desarrollo e implementacion de médulos
para carga de informacion en la pagina web del Ayuntamiento

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Inicio del Procedimiento
Departamento Recepcion de oficio emitido por el titular de la -
. 1 . Oficio 5
de sistemas dependencia solicitante.
2 | Andlisis del oficio emitido por la dependencia
3 Se prfesenta un plan de trabajo para el desarrollo Oficio
de mddulos
¢ Cumple con los requerimientos de la dependencia
Departamento 4 solicitante?
de sistemas No: Continua con actividad 4.1
Si: Continua con actividad 5
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Descripcion del procedimiento:

Procedimiento para el Desarrollo e implementacion de médulos
para carga de informacion en la pagina web del Ayuntamiento

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Departamento . :
. 4.1 | Aceptar observaciones y resolver correcciones.
de sistemas
5 Se desarrollan los modulos con la informacion
proporcionada de la dependencia solicitante
6 | Se revisan los modulos para carga de informacién
Titular de la ¢ Es correcto el formato de los médulos?
dependencia 7 | No: Continua con actividad 7.1
solicitante Si: Continua con actividad8
Departamento 71 Volver a elaborar los formatos con las
de sistemas ' correcciones.
8 Implementar los mddulos de carga de informacion

en la pagina web del H. Ayuntamiento

Fin del Procedimiento.
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Nombre del
Procedimiento:

16. Procedimiento para la Actualizacion del sistema de declaraciones
patrimoniales y de interés

Objetivo:

Mantener en Optimas condiciones la plataforma de declaraciones patrimoniales
y de interés.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla del 4 de mayo de 2016

Ultima reforma publicada en el P.O. el 18 de enero de 2024

Articulo 46, fraccion VI del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de 1.
Operacion:

Mantener actualizada la plataforma de declaraciones patrimoniales y de
interés, de acuerdo con los lineamientos del sistema nacional

anticorrupcion.

La contraloria municipal sera la unica dependencia que pueda solicitar
actualizaciones a la plataforma de declaraciones patrimoniales y de
interés, y sera a través de un oficio dirigido a la Direccion de

Tecnologias de la Informacién.

Tiempo de gestion

Variable
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Descripcion de actividades:

patrimoniales y de interés

Procedimiento para la Actualizacién del sistema de declaraciones

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Inicio del Procedimiento.
Departamento Se recibe oficio de solicitud de actualizacién de Original
de sistemas 1 plataforma de declaraciones patrimoniales y de Oficio y copia
interés (5 min)
9 Se hace la programacion necesaria y se presenta
previo
. ¢ El previo cumple con los requerimientos?
I\Cnont.ra.\IoTa 3 Si: Continua con actividad 4
unicipa No: Continua con actividad 3.1
Departamento . . ,
. 3.1 Se realizan las correcciones necesarias.
de sistemas
4 Se publican actualizaciones.

Fin del Procedimiento.
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Informacion
NUm. de Revisién: 1
Nombre del 17 - Procedimiento para la creacion de hipervinculos para las distintas areas de

Procedimiento:

la tesoreria municipal

Objetivo:

Generar los hipervinculos de acuerdo con los datos proporcionados por las
areas administrativas de la Tesoreria municipal.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla del 4 de mayo de 2016

Ultima reforma publicada en el P.O. el 18 de enero de 2024

Articulo 46, fracciones VI y VII del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal
del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. La dependencia solicitante debera enviar oficio de solicitud al titular de
la Tesoreria Municipal al director de Tecnologias de la Informacion para
la creacion de hipervinculos.

La Direccion de Tecnologias de la informacién es la encargada de la
elaboracion de los hipervinculos y de su publicacion en la pagina web, segun
sea el caso, basandose en los requisitos de cada dependencia.

Tiempo de gestion

Variable.

Descripcion de actividades:

Procedimiento para la creacion de hipervinculos para las distintas
areas de la tesoreria municipal

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Inicio del Procedimiento.
Departamento Recepcidn de oficio emitido por el titular de la - Original
. 1 . Oficio .
de sistemas dependencia solicitante. y Copia
Analisis de la informacién proporcionada por la
2 | dependencia solicitada para la elaboracion de
hipervinculos
¢ Contiene la informacion completa emitida por la
3 dependencia?
Si: Continua con actividad 4
No: Continua con actividad 3.1
Titular de la - . g
. Se requisita la informacion faltante para crear los
Dependencia 3.1 o .
- hipervinculos solicitados
solicitante
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Descripcion de actividades:

areas de la tesoreria municipal

Procedimiento para la creacion de hipervinculos para las distintas

. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
documento
Departamento 4 Se carga la informacién al hosting, creando las
de sistemas carpetas para almacenar los archivos
5 Se elaboran los hipervinculos y se verifica que se
pueda acceder a la informacion
6 En caso de ser necesario, se realiza la publicacion

en la pagina web.

Fin del Procedimiento.
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Departamento de redes de transporte

Nombre del
Procedimiento:

18. Procedimiento para la Instalacién de infraestructura de tecnologias de
informacion y telecomunicaciones

Objetivo:

Gestionar manera agil y eficiente los proyectos de instalacion de infraestructura
que recibe la direccion de tecnologias de la informacion

Fundamento Legal

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

Diario Oficial de la Federacion 14 de julio de 2014

Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021

Articulo 46, fracciones II, Il y XI del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. El oficio de solicitud que realizan las dependencias del gobierno
municipal a la Direccion de Tecnologias de la Informacién debe estar
dirigido al titular, en original y copia para constancia de acuse de recibo.

2. Eloficio debe contener la siguiente informacién:

a) Procedencia del oficio.

b) Descripcion de la peticion.

c) Nombre y firma del servidor publico solicitante

d) Numero de oficio y fecha.

) Todo oficio y/o memorandum que no corresponda a alguna
contestacion de oficio, sera almacenado o en su defecto descartado.
Los oficios de contestacion son firmados Unicamente por el Tesorero Municipal,

salvo casos excepcionales, los firmara el director del &rea competente, previa

consulta y autorizacion del Tesorero.

e

Tiempo de gestion

Variable

Descripcion de actividades:

Procedimiento para la Instalacion de infraestructura de tecnologias de
informacion y telecomunicaciones

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Inicio del Procedimiento.

D iginal
epartamento Recepcion de oficio emitido por el titular de la - Ongmg
de redes de 1 . Oficio y Copia

dependencia solicitante .
transporte (5 min)
2 | Andlisis de la solicitud emitida por la dependencia Oficio Ongmgl
y Copia
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Descripcion de actividades:

informacion y telecomunicaciones

Procedimiento para la Instalacion de infraestructura de tecnologias de

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
¢ El proyecto que se solicita es viable? Oriainal
3 | Si: Continuar con actividad 3.2 Oficio C% i
No: Continuar con actividad 3.1 y-op
3.1 | Se realizan observaciones para su correccion
39 Se disefia un plan de trabajo para la elaboracion y
' puestas en marcha del proyecto
Titular de la ¢ El disefio .propu.elsto por la DTl es aprobado por la
Dependencia A dependencia solicitante?
soIFi)ci tante Si: Continuar con actividad 4.2
No: Continuar con actividad 4.1
4.1 | Se realizan las correcciones necesarias.
49 Se implementa la solucion disefiada para el
' proyecto propuesto.
Departamento Se implementa la solucion disefiada para el .
- Original
de redes de 5 | proyecto propuesto. Oficio .
y Copia
transporte

Fin del Procedimiento.
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Nombre del
Procedimiento:

19. Procedimiento para brindar Soporte técnico de sistemas de videovigilancia

del Ayuntamiento

Objetivo: Monitorear eficientemente los sistemas de videovigilancia del Gobierno
Municipal.
Fundamento Legal: Articulo 46, fracciones II, Ill, X'y XI del Reglamento Interior de la Tesoreria

Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. Ladireccion de tecnologias de la informacion tendra acceso al sistema
para la manipulacion de los videos. Podra acceder a los videos si
alguna dependencia requiere visualizarlos o presentarlos en caso de

algun problema.

2. Ladireccion de tecnologias de la informaciéon y alguna dependencia
dentro del H. Ayuntamiento no podra eliminar o hacer mal uso del

contenido de los sistemas de videovigilancia-

Tiempo de gestion

Variable.

Descripcion de actividades:

videovigilancia del Ayuntamiento

Procedimiento para brindar Soporte técnico de sistemas de

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Inicio del Procedimiento.
Departamento Se administra el contenido de grabacion de
de redes de 1 acuerdo con el tiempo contemplado dentro del
transporte sistema
Se recibe oficio para acceder al sistema de -
e . - Original
2 | videovigilancia en caso de algun evento dentro de Oficio .
) y Copia
las oficinas.
¢.Se puede acceder al contenido que solicita?
3 | No: Continua con actividad 3.1
Si: Continua con actividad 4
Titular de la Se regresa oficio denegando la solicitud pues no se .
. . e - Original
Dependencia 3.1 | encuentra el contenido porque excedio el limite de Oficio .
. . y Copia
solicitante tiempo
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Descripcion de actividades:

Procedimiento para brindar Soporte técnico de sistemas de
videovigilancia del Ayuntamiento

Responsable | No.

Actividad

Formato o

documento et

Departamento
de redes de 4
transporte

Se agenda una cita para reproducir el video a la
dependencia solicitante

Se monitorea el sistema de videovigilancia, si
5 | presenta algun error se procede a dar
mantenimiento

6 Se verifica el correcto funcionamiento del sistema

Fin del Procedimiento.
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Nombre del
Procedimiento:

20. Procedimiento para aplicacion de politicas de acceso a internet

Objetivo:

Brindar control de acceso a internet a todos los dispositivos pertenecientes al H.
Ayuntamiento

Fundamento Legal:

Articulo 46, fracciones Xl y Xl del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla

Politicas de
Operacion:

1. La direccion de tecnologias de la informacion es responsable de
implementar las politicas de filtrado de contenido a internet.
2. En caso de necesitar el acceso a un sitio bloqueado, el titular de la
dependencia, debera solicitarlo por escrito.
Para liberar el bloqueo de algun sitio web no debe infringir las politicas de
filtrado de contenido.

Tiempo de gestion

Variable.

75




- SAN MARTIN . 'y .
s~ TEXMELUCAN Direccion de Tecnologias de la

Registro: HASMT2124/MP/TM/22/0624

Manual de Procedimentos de la

Fecha de elaboracién: 18/06/2024

Informacién Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

Descripcion del procedimiento: Procedimiento para aplicacion de politicas de acceso a internet

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Inicio del Procedimiento.
Direccion de
Tecnologias de 1 Se establecen politicas de acceso a internet.
la Informacion
2 | Se implementan politicas de acceso a internet en
dispositivo firewall.
3 | Se recibe oficio de solicitud de desbloqueo de Oficio
acceso a sitio web
¢La liberacion de sitio web infringe las politicas de
4 filtrado de contenido?
Si: Continua con actividad 5
No: Continua con actividad 4.1
Titular de I? Se responde por oficio informando el motivo de no -
dependencia 5 . i e ” Oficio
- liberar el sitio web por infringir las politicas
solicitante

Fin del Procedimiento.
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Nombre del
Procedimiento:

21. Procedimiento para realizar modificaciones al inventario de bienes Tic

Objetivo:

Tener un mayor control de los bienes tecnoldgicos propiedad del H.
Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Articulo 46, fracciones XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIll, XXIV y XXV del
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de San Martin
Texmelucan, Puebla.

Lineamientos Generales para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién y
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal de San Martin
Texmelucan al Servicio de las Dependencias y Entidades que lo Conforman
Aprobado por Cabildo el 25 de agosto de 2020.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion de Armonizacion contable en especifico el departamento
de inventarios es el responsable de los inventarios de bienes TIC.,
como apoyo la Direccidn de Tecnologias de la Informacién realizara las
siguientes actividades:

1) Solicitud de alta al inventario de bienes muebles.

2) Solicitud de cambio o reasignacion de resguardante.

3) Solicitud de baja de bines del inventario de bienes muebles.
4) Apoyo en identificacion de bienes TIC.

2. Solicitud de alta al inventario de bienes muebles. Se hara después
de la adquisicién de bienes TIC. por medio de un oficio dirigido a la
Direccién de Armonizacidn Contable el cual incluira los siguientes
datos:

e Nombre y dependencia a la que pertenece el futuro resguardante
del equipo.

e Datos del bien (Marca, Modelo, Numero de serie y color).

Al mismo tiempo se hara llegar por correo electrénico:

¢ Datos de adquisicion (representacion impresa de Cfdi y xml).

o Fotografia del bien.

3. Solicitud de cambio o reasignacion de resguardante. Se hara por

medio de un oficio dirigido a la Direccién de Armonizacion Contable el

cual incluira los siguientes datos:

Numero de inventario.

Nombre y dependencia a la que pertenece actual resguardante.

Nombre y dependencia a la que pertenece futuro resguardante.

Solicitud de baja de bienes del inventario de bienes muebles. Se

hara por medio de un oficio dirigido a la Direccion Armonizacion

Contable el cual incluira los siguientes datos:

e Numero de Inventario.

e Nombre y dependencia a la que pertenece futuro resguardante.

~ o o o
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5. Apoyo en identificacion de bienes TIC. Cuando el departamento de
Inventarios lleve a cabo el levantamiento de bienes TIC. Y no pueda

identificar algun bien TIC. La Direccion de Tecnologias de la
Informacion a través del Departamento de Redes de Transporte

brindara el apoyo necesario para la identificacion del bien.

Tiempo de gestion

Variable

Descripcion de actividades: Procedimiento para realizar movimientos al inventario de bienes Tic

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Inicio del Procedimiento.
D i . . . . iginal
e’fe.“ dencia Elabora solicitud de movimiento al inventario de . Ongm?
Solicitante 1 ) Oficio y Copia
bienes TIC .
5 min
Departamento
de redes de 2 | Recepcién de Solicitud
transporte
Identificar actividad:
3 Alta: Continua con actividad 3.1
Baja: Continua con actividad 3.2
Cambio: Continua con actividad 3.3
31 Solicitud de alta: Se realiza la solicitud de alta de
' bienes bajo las politicas de operacion.
39 Solicitud de baja: Se realiza la solicitud de alta de
' bienes bajo las politicas de operacién.
33 Solicitud de cambio: Se realiza la solicitud de alta de
' bienes bajo las politicas de operacién.
. . . - Original
Elaboracion de Oficio de solicitud de movimiento al . ,
4 |, . . Oficio y Copia
inventario de bienes TIC. .
5 min
Direccion de . - - .
. Recepcion de Oficio de solicitud de movimiento al
Armonizacion 5 . . .
inventario de bienes TIC.
Contable
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Descripcion de actividades: Procedimiento para realizar movimientos al inventario de bienes Tic

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
6 | Realiza movimiento al inventario de bienes TIC
Departamento Recepcion de respuesta de movimiento al - Ongmgl
de redes de 7 1. : : Oficio y Copia
inventario de bienes TIC. .
transporte 5 min
Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para realizar movimientos al inventario de bienes Tic
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IV. Simbologia:

A continuacion, se presentan algunos de los simbolos méas utilizados en la elaboracion de los diagramas de

flujo.

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o termino.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

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

Decision o alternativa

Indica las decisiones que se puedan
sequir en caso de que sea necesario
tomar caminos alternativos.

Conector interpaginas

Enlaza una actividad del diagrama de
flujo con otra que se encuentra lejos de
la primera, 0 bien que se encuentra en
hojas anteriores o posteriores

Conector de pagina

Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua
el procedimiento.

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora
0 envia, como producto de la
realizacion de una actividad.

J1 oo

Varios documentos

Representa varios documentos
formatos o escritos que se reciben,
elaboran o envian, como producto de
la realizacién de una actividad.
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Simbolo

Nombre

Descripcion

— 1l

Conecta simbolos, sefialando la

Flujo secuencia en que deben realizarse las
tareas.
Se utiliza para indicar comentarios o
- aclaraciones a una tarea y se puede
Nota conectar a cualquier simbolo del

diagrama en el lugar donde la
anotacion sea significativa.

-

-------------

Actividad opcional

Representa la ejecucion opcional de
una tarea dentro de la secuencia del
procedimiento

-
-
e

Documento opcional

Representa un documento que dentro
del procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse, pero no siempre
es producto de la realizacion de la
actividad.

Archivo permanente

Indica que un documento se ha
guardado de forma definitiva.

Preparacion

Indica un paso preliminar o
preparatorio necesario para establecer
otro paso en el proceso.

Base de datos

Representa el soporte digital de
informacidn como resultado del
proceso.
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V. Glosario

Administracion de redes: gestion de los fallos y el rendimiento utilizando diversas herramientas y
tecnologias para mantenerse al dia con las necesidades de las dependencias. El objetivo de la administracion
de red es lograr una red libre de errores.

Bases de datos: Es una recopilacidn organizada de informacion o datos estructurados, que son
almacenados de forma electrénica en un sistema informatico.

Conmutador: Es la maquina que se encarga de conectar distintas lineas telefénicas, permite vincular dos
puntos mediante diferentes nodos. Determina el camino que establece la comunicacién entre dos usuarios,
quedando dicho camino “ocupado” hasta que finaliza la comunicacién en cuestion.

Infraestructura tecnolégica: Agrupa y organiza el conjunto de elementos tecnolégicos que integran un
proyecto, soportan las operaciones de una organizacion o sustentan una operacion.

Seguridad informatica: Es el conjunto de tecnologias, procesos y practicas disefiadas para la proteccion
de redes, dispositivos, programas y datos en caso de algun ciberataque, hackeo, dafio o acceso no
autorizado.

Servidor: Es un equipo informatico que almacena, distribuye y suministra informacion. Los servidores
funcionan basandose en el modelo “cliente-servidor”. El cliente puede ser tanto un ordenador como una
aplicacion que requiere informacion del servidor para funcionar. Por tanto, un servidor ofrecera la informacion
demandada por el cliente siempre y cuando el cliente esté autorizado. Los servidores pueden ser fisicos o
virtuales.

Sistematizar: Es un proceso para ordenar una serie de elementos y etapas, otorgandoles jerarquias, para
descubrir como se sucedio la experiencia determinada y sirve para comprender lo ocurrido, recuperando
experiencias y uniéndolas, para identificar sus componentes, explicar logros y anticipar dificultades, con el
objetivo de replicarlas. La sistematizacion brinda certeza en el correcto ejecutar de las actividades, ya que
ofrece los pasos y etapas para lograr un objetivo determinado.

Software: Es un conjunto de reglas o programas que dan instrucciones a un ordenador para que realice
tareas especificas. También se conoce como aplicaciones de software, paquetes de software, herramientas
de software y programas de software. El software puede utilizarse para gestionar datos, automatizar procesos
y crear aplicaciones o productos informaticos. Su complejidad puede variar desde un simple programa de
tratamiento de textos hasta complejos sistemas informaticos que controlan infraestructuras criticas.

Wireless: Es un término utilizado para definir la transmisién de datos entre una variedad de dispositivos, sin
conexiones por cables, es decir, de forma inalambrica, a través de ondas electromagnéticas.

TIC: Abreviatura utilizada para referirse al termino Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

DTI: Abreviatura utilizada para referirse al termino Direccién de Tecnologias de la Informacion.
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