v
TU| INGO
vavi2a

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

de la

Direccion de Informatica

Administracion 2020-2024



v/

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

de la

Direccion de Informatica

Beltran stos Olivares

Ing. SMcidai{Vé’ﬁé’“fg?i.»“' ("Wa" Haciel

Secretario de Tesoreria
y Administracion

Auxiliar

Pagina 2] 36




Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, 2020-2024
Unidad Técnica de Innovacion Gubernamental

Blvd. Nuevo San Nicolas, S/N, Fracc. Nuevo San Nicolas
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, C.P. 43640

Contacto (775) 7558450

Secretaria de la Tesoreria y Administracion
Direcciéon de Informética
Mayo de 2023

Realizado en Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

La reproduccion total o parcial de este documento
se autorizara siempre y cuando se dé el crédito
correspondiente a la fuente.

v/

Pagina 3|36




Contenido
l. 1o 0 18 o o] o] o PP PPP PP 5
Il. ODbjetivos del MaNUAL ..........cooiiiie e 6
M. Procedimi€nto OL........coceiiiiieiieeiiee e 7
“SOlICItUA A SEIVICIOS .....eiiieiiiiiiie et e e e e e e s e e e e e nnnreeeeeens 7
1. Desarrollo de proCedimIENTOS ........coouiirieiiiieeeiiiee et ee et enees "
DescripCion de aCtiVIdAdES ............ooiuieiiiiiiie e 13
3. MOdElado dE PrOCESOS .....cciuiiieiiiiee ettt 15
V. Procedimiento O2........ooiiiiiiieiiiiiie e e e et e e e aaes 16
“Mantenimiento preventivo y COIECtiVO”.........ccueiiiiiieeiieee e 16
1. Desarrollo de proCedimiEntos ..........cciiiiiireeiiiiiieee e e e e e e e 16
2. Descripcion de activVidades ...........ceeeiiiiiiieee it 24
3. MOdEIATdO A€ PrOCESOS .....uviieeeiciiiiee e e ettt e e e e et e e e e e e e e e et e e e e s snaaeeeeeaans 26
V. Procedimiento 03........cooiiiiiiiiie e 27
“‘Desarrollo de SOftWare” ... e 27
1. Desarrollo de proCedimiENIOS .........coocueiiiiiiieiiiiee et 27
2 DescripCion de aCtiVIdAdES .........ccueeiiieiiiiiiie e e 29
. MOdEelado dE PrOCESOS .....cciuiiieiiiiie ettt 31
VI. Procedimiento O4.........oo i e e e e et e e e nrr e e e e ane 32
“‘Administracion de red de voz y datos” ..........ccoeeiiiiiieiiiiie e 32
1. Desarrollo de proCedimiEntos ..........coiciiiieeeiiiiiiee e 32
2. Descripcion de aCtivVidades ...........cooeeiiiiiiiee i 34
8. MOEIATdO A€ PrOCESOS .....uviieeeiiiiieee e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e e e st e e e e e e e saraeeeeeanns 36

Pagina 4] 36




v/

. Introduccioén

La base fundamental para generar las condiciones que permitan la eficiencia
gubernamental, radica en la generacion de normas claras para tramites y servicios
simplificados que garanticen un gobierno abierto y transparente, rendicion de
cuentas, cero tolerancias a la corrupcion, competitividad, acceso a la participacion

ciudadana y calidad en los servicios publicos.

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion;

De acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 que preside el
Presidente Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.A.E. Cesareo
Jorge Marquez Alvarado establece el compromiso de hacer eficiente los servicios
publicos, teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y

cercano ala gente.

Pagina 5] 36




v/

Il.  Objetivos del manual

El presente manual tiene como objetivo, dotar a los funcionaros publicos de un
instrumento que permita hacer eficientes los servicios, asi como los procesos
internos, encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por
ello, su organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse

constantemente, a fin de garantizar una gestion puablica eficiente y moderna.
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lll. Procedimiento 01

“Solicitud de servicios”
(PR-STA-DI-01)

Desarrollo de procedimientos

1.1 Propésito del procedimiento

Brindar apoyo técnico al personal de la administracion publica municipal, para
garantizar el buen funcionamiento y disponibilidad de los equipos de computo y de
la red Institucional de voz y datos, asi como el manejo correcto de los diferentes
sistemas de informacion y aplicaciones para el desarrollo de sus actividades.

1.2 Alcance
Este procedimiento debe ser observado por el personal de la direccion de
informatica, asi como de cada una de las dependencias del municipio de Tulancingo

de Bravo.

1.3 Referencias
Articulo 29 fraccion XXIII del Reglamento interior de la administracion publica

municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

1.4 Responsabilidades

Dependencias: Debera solicitar a través de medios oficiales el servicio necesario.
Director de informética: Coordinar las actividades de los servicios solicitados y
verificar el cumplimiento de los mismos.

Auxiliares: Recibir solicitudes y atender cada uno de los servicios solicitados
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1.5 Definiciones

Equipo de computo: Dispositivo electronico que almacena y procesa informacion
para después mostrarla en una interfaz a la disposicion del usuario, permite una
interaccion del hardware (parte tangible) con el software (parte intangible).
Mantenimiento correctivo: Es aquel que corrige los defectos observados en los
equipamientos o instalaciones, es la forma mas basica de mantenimiento y consiste
en localizar averias o defectos para corregirlos o repararlos

Mantenimiento preventivo: Consiste en intervenciones que previenen las averias y
disminuyen la probabilidad de que un activo falle

Telecomunicacion:

1.6 Politicas y lineamientos
Cualquier solicitud de servicio que se requiera debera ser ingresada por los
siguientes medios oficiales:

1. Via telefénica al teléfono al teléfono 7757558450 ext. 2136 y 1115

2. Mediante oficio dirigido al titular de la direccion de informatica

3. De manera presencial, reportando directamente el area

4. Deberd indicar, el area, nombre de la persona que requiere el servicio y

descripcion del incidente.

Los que se describan en los lineamientos vigentes
1.7 Formatos e instructivos

Bitacora de servicios

Dictamen técnico
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TULANCINGO Direccién de Informatica

STA-DI-F-01
Bitdcora de servicios

Nombre:

Nombre completo del
solicitante

Firma y sello de

e conformidad

Unidad administrativa Descripcion del servicio realizado

Firma de quien realizo los servicios Nombre y firma del director de informatica

Boulevard Muevo San Nicolds S/N, Fracc. Nuevo San Nicolds 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Instructivo de Llenado del Formato de Bitacora de servicios
Formato: STA-DI-F-0l

Descripcion

I Nombre Anotar el nombre del técnico que realiza los servicios de soporte técnico

2 Fecha de solicitud Indica la fecha en que va a realizar la solicitud.
Nombre completo del - . >

3 e P Escribir el nombre del usuario solicitante.
Solicitante

4 Teléfono de oficina y/o Escribir el nimero telefénico de la dependencia donde se puede localizar a la
Extension persona para cualquier duda o aclaracién y/o en su caso la extension.

5 Unidad Administrativa Escribir el nombre de la secretaria, jefatura, departamento u oficina
Descripcion del servicio . .

6 . Anotar detalladamente el servicio que se realizo
realizado

7 Firma y sello de Recabar la firma del solicitante de que esta conforme con el servicio y el sello de
conformidad la unidad administrativa
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i STA-DI-F-03

i .V SIRECCION BE Formato de Dictamen Técnico

i mmw INFORMATICA DI/DT/2024/01/000

: 1. Fecha de Servicio:
: 2. Lugar:

| 3. MNombredel Solicitante:

4. Node Empleado :

5. Teléfono de Oficina / Extensidn: | 6. Correo electrénice Institucional: | | @tulancinge.gob.mx

7. Dependencia:

O Equipo de Comunicacion (Switch, Antenas, AP, Router)
O Equipo de Computo (PC, Laptop, Tabletas, Servidores)
@ Pariféricos (Impresoras, Scanner, Multifuncionales, Camaras de Videoconferencia, discos duros extemos)

{7y Otra:

I 8. Marca: 9. Modelo

1 10.NoInventario: 11. Niimero de serie

| 12 Equipo: Completo ‘ [Jcru ] Moniter [ Tecladn [ Mouse [] sliminador
i 13. Observaciones:

1

1

Se recomienda baja del bien

14, Tipo de Dictamen:

16. Recomendacion de caracteristicas de equipo

15. Descripcign
detallada del dictamen:

Elabora Entrega Recibe
NOMBRE DE QUIEN ELABORA EL DICTAMEN NOMBRE DEL TITULAR NOMBRE DEL TITULAR
DIRECTOR DE INFORMATICA UMIDAD ADMIMISTRATIVA
19. Nombre y Firma del Titular del area =olicitante
17. Mombre y Firma de quien realizé el dictamen técnico 18. Mombre y Firma del titular

Nota: Este dictamen =e emite con el tipo mantenimiento nivel 2 que corresponde a intervenciones poco complejas, no se requiere desarmar completamente el equipoy
deben ser realizadas oor personal cuzlificado. siendo responzabilidad directa de ouien realiza el dictamen en |2 fecha indicada de elaboracion.
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Instructivo de Llenado del Formato de Dictamen Técnico

Formato: STA-DI-F-03

Campo Descripcion

Folio: Se conforma por lo siguiente, DI: Direccion de Informatica+ DT: dictamen Técnico+ Ano vigente + Mes+
’ nlimero consecutivo
- Indica la fecha en que va a realizar la solicitud, en automatico presenta la fecha
I Fecha de solicitud
actual.
2 Lugar Se indicara a la Presidencia Municipal de Tulancingo
APARTADO DATOS DEL SOLICITANTE
3 Nombre del Solicitante Escribir el nombre del usuario solicitante.
, Escribir el nUmero de personal que tiene asignado el usuario solicitante por parte
4 Nidmero de empleado P 9 & porp
de Recursos Humanos.
5 Teléfono de oficina y/o Escribir el nimero telefénico de la dependencia donde se puede localizar a la
Extension persona para cualquier duda o aclaracion y/o en su caso la extension.
Correo electronico e T
6 . Escribir la cuenta de correo electroénico institucional.
Institucional
7 Dependencia Escribir el nombre de la dependencia donde labora la persona.
APARTADO TIPO DE EQUIPO
Elegir una de las categoriasa la que pertenece el equipo dictaminado o en caso
Tipo de equipo contrario, seleccionar la opcion de otro: y especificar sobre la linea el equipo que
se dara de baja.
APARTADO DE INFORMACION DEL EQUIPO
Marca Escribir la marca correspondiente al equipo, ejemplo: HP, DELL, Toshiba etc.
9 Modelo Escribir el modelo del equipo correspondiente, ejemplo: DC7600.
. Anotar el nimero de inventario asignado en la etiqueta por la Oficina de
10 No Inventario . )
inventarios
. Anotar el nimero de serie correspondiente al equipo al que se estara realizando
I No. de serie .
el dictamen
Se debera seleccionar Completo cuando éste se entregue con CPU, Monitor,
12 Equipo teclado, Mouse y eliminador (en caso de que el equipo cuente con uno), o
seleccionar Unicamente las partes que se entregan.
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Espacio para escribir alguna observacion que sea necesaria, por ejemplo: Equipo
sin memorias, estasfueron retiradas e instaladas en el equipo NXXXXXX. Equipo

|3 CLES R sin Disco duro, el cual fue retirado e instalado en el equipo NXXXXXX o las
fallas que presenta el equipo
APARTADO DICTAMEN
14 T ¢l D mmeT Escr.|b|r el tipo de dictamen que se expide, si es para baja o un es funcional el
equipo
- Espacio para escribir a detalle el dictamen correspondiente al equipo. Ejemplo:
15 D'ESCFIPCIOH Al Display o Pantalla estrellada, Disco duro danado por falla mecanica, Fuente de
dictamen ~
poder danada.
16 Recomendacion de Escribir las caracteristicas de un equipo que sea funcional para reemplazar el
caracteristicas del equipo | equipo que se dara de baja si es necesario.
EVIDENCIA FOTOGRAFICA
Agregar fotografias del equipo que se dictamind
APARTADO FIRMAS DE AUTORIZACION
17 Nombre, Firma de quien | Escribir el nombre y firma del técnico responsable que realiza el dictamen del
realizé el dictamen técnico | equipo de computo.
18 Norpbre Y I?lr"ma i Escribir el nombre y firma del Titular de la Direccion de informatica
del area solicitante
19 Nombre y Firma delNigular Escribir el nombre y firma del Titular del area solicitante

de informatica
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Descripcion de actividades

TULANCINGO
vaiza

. Procedimiento PR-STA-DI-01
V TULANCINGO 58‘23 g a: Mayo
vari2a Solicitud de servicios técnicos ——
e Version: 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Secretaria de la < - ., ”
. e - Area responsable: Direccion de Informatica
Tesoreriay Administracion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Realizar llamada telefénica, envia oficio o acude de N/A
1 Usuario manera presencial a la direccion de informatica solicitando
solicitante el servicio.
Recibir llamada, oficio o recibe al usuario, solicitando N/A
. informacién sobre: quien requiere el servicio, cual es la
2 Auxiliar 1 o : .
incidencia y a que dependencia pertenece.
3 Ausiliar 1 Verifica que los auxiliares estén disponibles N/A
SI LOS AUXILIARES ESTAN DISPONIBLES N/A
4 Auxiliar 1 Entrega informacion de la solicitud del servicio
5 Auxiliar 5, 6y 7 Recibe la informacion del servicio N/A
EL INCIDENTE SE RESUELVE EN EL MOMENTO Bitacora de
Se dirige al &rea donde pertenece el usuario solicitante a servicios
6 Aucxiliar5, 6y 7 | realizarlo y al concluirllenala bitdcora de servicios y solicita
al usuario firma de conformidad del servicio
Usuario Firma de conformidad la bitacora de servicio. N/A
7 o FIN DEL PROCEDIMIENTO
solicitante
LOS AUXILIARES NO ESTAN DISPONIBLES N/A
- Registra e informa de la solicitud del servicio a los
8 Auxiliar 1 -
auxiliares
Poner en lista de espera, para su atencion programada N/A
9 Auxiliar5,6y 7 | Ir al paso 6
10 Auxiliar5,6y 7 | EL INCIDENTE NO SE RESUELVE EN EL MOMENTO N/A
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Informar al usuario que el incidente no se resolvié y debera
realizar un mantenimiento preventivo o correctivo.

11

Usuario
solicitante

Recibir informacion a través del dictamen de que se trata
de un mantenimiento preventivo 0 correctivo en su caso.

Dictamen
técnico

Fin del procedimiento
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TULANCINGO
vaiza

Modelado de procesos

. Procedimiento PR-STA-DI-01

TULANCINGO Fech_:fl: Mayo 2023
Version: 1.0

Solicitud de servicios técnicos

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Secretaria de la

. - - Area responsable: Direccion de Informética
Tesoreria'y Administracion

Diagrama de flujo.

Solicitud Atencion Cierre
D
| Inicio |
" \ /
g N4
]
s v
E Solicita o Recibir dictamen de
olicitar servicio
] tacni Firma de conformidad| | OUS Se Irata de un
] ecnico la orden de servicio mantenimiento
; preventivo o
x correctivo
Y
v
Recibe solicitud
- - Entrega informacion
E é?;‘x;':.?;‘l’:s s s de la solicitud del
= p sernvicio
=
=
Mo
Regisira e informa de
Ia solicitud del
servicio a los
auxiliares
L 4
h 4 Recibe
Poner la inform acion del
en lista de espera servicio
solicitud de servicio
=
= Llenar formato de orden de
©e N esuelio en e Sy Realiza el servicio N servicio y solicitar al
bl g momento técnico o usuario firma de
= conformidad del servicio
=
=
=
Informar al usuario que &l
. . |incidente no se resolvit y debera
o realizar un mantenimiento
preventivo o corrective
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V. Procedimiento 02

“Mantenimiento preventivo y

correctivo”
PR-STA-DI-02

Desarrollo de procedimientos

2.1 Propésito del procedimiento
Evitar las consecuencias de los fallos del equipo, logrando prevenir las incidencias
antes de que ocurran, 0 en su caso realizar acciones necesarias para restaurar el

funcionamiento normal de un equipo informatico.

2.2 Alcance

Este procedimiento es de observancia para el personal de informatica.

2.3 Referencias
Articulo 29 fraccién XXIII del Reglamento interior de la administracion publica

municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

2.4 Responsabilidades

Director de informatica: Aprobar la programacion de mantenimientos preventivos y
verificar que se lleve a cabo.

Auxiliares: Realizar programacion de mantenimientos preventivos y realizar

mantenimientos correctivos si se requiere.
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2.5 Definiciones

Mantenimiento correctivo: Es aquel que corrige los defectos observados en los

equipamientos o instalaciones, es la forma mas basica de mantenimiento y consiste
en localizar averias o defectos para corregirlos o repararlos

Mantenimiento preventivo: Consiste en intervenciones que previenen las averias y

disminuyen la probabilidad de que un activo falle

2.6 Politicas y lineamientos

Los que se describan en los lineamientos vigentes

2.7 Formatos e instructivos
Ficha técnica

Dictamen técnico
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v
DIRECCION DE

INFORMATICA

Vewl2e

1. Nombre Completo

Ficha técnica de equipo
STA-DI-F-02

TULANCINGO
vai2a

Folio:516-01

I. DATOS DEL RESPONSABLE DEL EQUIPO

2. Ndm. de empleado

3. Tel. o niim. de ext.

4, Secretaria

5. Direccionflefatura

6. Correo electrénico
1l. DATOS DEL EQUIPO

@tulancingo.gob.mx

Tipo CPU Monitor Regulador/No break Impresora Teléfono

7. Marca

8. Modelo

9. NGm. de

10. Num. de serie

11. Estado

1I. ESPECIFICACIONES TECNICAS

12. Nombre del equipo

13. Capacidad de 14. Capacidad 15. Tipo de

Disco Duro Memoria RAM Sistema operativo

16. Cuenta Il;i":::lm e 18. Otro

licenciamiento de office antivirus software

S D e 20. Direccidn 21. Grupo de
MAC trabajo

22. Nam. de switch 23. Puerto 24.IDF

25. Tipo de Conexion

VII. OBSERVACIONES

26. Nombre de la
Red

Nota: El usuario es responsable del cuidado del equipe infermatico, asi come mantenerle en buen estado e infermar a la direccien de informatica sobre
cualguierfalla que este presente. Dicho equipo es de uso exclusive para actividades relacionadas con las funciones que desempefia en |2 administracien
publica. En case de extravio, dafic o uso inadecaudo, se responsabiliza del costo de reparacien o la reposicion del equipe. (Cédigo de ética y conducta de los
servidores plblicos municipales de Tulancinge, Art. 7 Fraccign XXl y Art. 14, Reglamente interior de |3 administracién publica municipal de Tulancinge de
Bravo, Art. 45)

Namero de
mantenimiento

Mombre y firma del responsable del equipo

Bitac
Fecha en que se
realizd el
mantenimiento

ora de mantenimiento prev

Nombre dela persona que realizo el
mantenimiento

entivo

MNombre y firma de responsable del
equipo
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Instructivo de Llenado del Formato de la ficha técnica de equipo

Campo

Formato: STA-DI-F-02

Descripcion

DATOS DEL RESPONSABLE DEL EQUIPO
Folio Se conforma por el niumero de identidad asignado por la oficina de inventarios +
un humero consecutivo

I Nombre del Solicitante Escribir el nombre del usuario solicitante.

: Escribir el nUmero de personal que tiene asignado el usuario solicitante por parte

2 Numero de empleado P 9 g porp

de Recursos Humanos.

3 Teléfono de oficina y/o Escribir el nimero telefénico de la dependencia donde se puede localizar a la
Extension persona para cualquier duda o aclaracion y/o en su caso la extension.
Secretaria Escribir el nombre de la secretaria
Direccion/Jefatura Escribir el nombre de la unidad administrativa correspondiente
Correo electroénico . TR

6 o - Escribir la cuenta de correo electronico institucional.

Institucional
DATOS DEL EQUIPO
Marca Escribir la marca correspondiente al equipo, ejemplo: HP, DELL, Toshiba etc.
Modelo Escribir el modelo del equipo correspondiente, ejemplo: DC7600.
. Anotar el nimero de inventario asignado en la etiqueta por la Oficina de
9 No Inventario )
Inventarios
10 No. de serie Anotar el nimero de serie correspondiente al equipo
I Estado Escribir las condiciones del equipo, bueno, regular, malo
ESPECIFICACIONES TECNICAS

12 Nombre del equipo Escribir el nombre del equipo

13 Capacidad del disco duro | Anotar la capacidad de almacenamiento que tiene el disco duro
Capacidad de la memoria . . . ;

14 RA?’I Anotar la capacidad de memoria RAM que tiene el equipo

15 Tipo de sistema operativo | Escribir el tipo de sistema operativo que tiene el equipo
Cuenta con licenciamiento . . N . .

16 ! Marcar con una X si cuenta con licenciamiento o poner N/A si no lo tiene
de office
Cuenta con licenciamiento : . I . .

17 de antivirus Marcar con una X si cuenta con licenciamiento o poner N/A si no lo tiene
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18 Marcar con una Xy si cuenta con licenciamiento de otro software y describirlo
Otros Software en la parte de observaciones o poner N/A si no lo tiene
DATOS DE RED
19 Direccion IP Anotar la IP asignada al equipo
20 Direccion MAC Anotar la direccion MAC que tiene el equipo
21 Grupo de Trabajo Escribir el grupo de trabajo al que pertenece
22 Nuam. de Switch Anotar el nimero Switch al que esta conectado
23 Puerto Anotar el numero de puerto del switch al que esta conectado
24 IDF Escribir a IDF esta conectado
25 Tipo de conexion Escribir si el equipo esta tiene conexion de ethernet o wifi
26 Nombre de la red Escribir el nombre de la red al que esta conectado
Observaciones Espacig para escribir algupa observaciérlque sea necesaria, por ejemplo:el ec!ui'po
tiene licencia de Adobe, tiene XXXX anos de uso o cualquier otra caracteristica.
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i STA-DI-F-03

i .V SIRECCION BE Formato de Dictamen Técnico

i mmw INFORMATICA DI/DT/2024/01/000

: 1. Fecha de Servicio:
: 2. Lugar:

| 3. MNombredel Solicitante:

4. Node Empleado :

5. Teléfono de Oficina / Extensidn: | 6. Correo electrénice Institucional: | | @tulancinge.gob.mx

7. Dependencia:

O Equipo de Comunicacion (Switch, Antenas, AP, Router)
O Equipo de Computo (PC, Laptop, Tabletas, Servidores)
@ Pariféricos (Impresoras, Scanner, Multifuncionales, Camaras de Videoconferencia, discos duros extemos)

{7y Otra:

I 8. Marca: 9. Modelo

1 10.NoInventario: 11. Niimero de serie

| 12 Equipo: Completo ‘ [Jcru ] Moniter [ Tecladn [ Mouse [] sliminador
i 13. Observaciones:

1

1

Se recomienda baja del bien

14, Tipo de Dictamen:

16. Recomendacion de caracteristicas de equipo

15. Descripcign
detallada del dictamen:

Elabora Entrega Recibe
NOMBRE DE QUIEN ELABORA EL DICTAMEN NOMBRE DEL TITULAR NOMBRE DEL TITULAR
DIRECTOR DE INFORMATICA UMIDAD ADMIMISTRATIVA
19. Nombre y Firma del Titular del area =olicitante
17. Mombre y Firma de quien realizé el dictamen técnico 18. Mombre y Firma del titular

Nota: Este dictamen =e emite con el tipo mantenimiento nivel 2 que corresponde a intervenciones poco complejas, no se requiere desarmar completamente el equipoy
deben ser realizadas oor personal cuzlificado. siendo responzabilidad directa de ouien realiza el dictamen en |2 fecha indicada de elaboracion.
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Instructivo de Llenado del Formato de Dictamen Técnico
Formato: STA-DI-F-03

Campo Descripcion

Eolio: Se conforma por lo siguiente, DI: Direccion de Informatica+ DT: dictamen Técnico+ Ano vigente + Mes+
) numero consecutivo
- Indica la fecha en que va a realizar la solicitud, en automatico presenta la fecha
I Fecha de solicitud
actual.
2 Lugar Se indicara a la Presidencia Municipal de Tulancingo
APARTADO DATOS DEL SOLICITANTE
3 Nombre del Solicitante Escribir el nombre del usuario solicitante.
, Escribir el nUmero de personal que tiene asignado el usuario solicitante por parte
4 Numero de empleado P 9 & porp
de Recursos Humanos.
5 Teléfono de oficina y/o Escribir el nimero telefénico de la dependencia donde se puede localizar a la
Extension persona para cualquier duda o aclaracién y/o en su caso la extension.
Correo electrénico - e
6 o Escribir la cuenta de correo electrénico institucional.
Institucional
7 Dependencia Escribir el nombre de la dependencia donde labora la persona.
APARTADO TIPO DE EQUIPO
Elegir una de las categoriasa la que pertenece el equipo dictaminado o en caso
Tipo de equipo contrario, seleccionar la opcion de otro: y especificar sobre la linea el equipo que
se dara de baja.
APARTADO DE INFORMACION DEL EQUIPO
Marca Escribir la marca correspondiente al equipo, ejemplo: HP, DELL, Toshiba etc.
Modelo Escribir el modelo del equipo correspondiente, ejemplo: DC7600.
. Anotar el nimero de inventario asignado en la etiqueta por la Oficina de
10 No Inventario - )
inventarios
' Anotar el nimero de serie correspondiente al equipo al que se estara realizando
I No. de serie .
el dictamen
Se debera seleccionar Completo cuando éste se entregue con CPU, Monitor,
12 Equipo teclado, Mouse y eliminador (en caso de que el equipo cuente con uno), o
seleccionar unicamente las partes que se entregan.
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Espacio para escribir alguna observacion que sea necesaria, por ejemplo: Equipo
sin memorias, estasfueron retiradas e instaladas en el equipo NXXXXXX. Equipo

|3 CLES R sin Disco duro, el cual fue retirado e instalado en el equipo NXXXXXX o las
fallas que presenta el equipo
APARTADO DICTAMEN
14 T ¢l D mmeT Escr.|b|r el tipo de dictamen que se expide, si es para baja o un es funcional el
equipo
- Espacio para escribir a detalle el dictamen correspondiente al equipo. Ejemplo:
15 D'ESCFIPCIOH Al Display o Pantalla estrellada, Disco duro danado por falla mecanica, Fuente de
dictamen ~
poder danada.
16 Recomendacion de Escribir las caracteristicas de un equipo que sea funcional para reemplazar el
caracteristicas del equipo | equipo que se dara de baja si es necesario.
EVIDENCIA FOTOGRAFICA
Agregar fotografias del equipo que se dictamind
APARTADO FIRMAS DE AUTORIZACION
17 Nombre, Firma de quien | Escribir el nombre y firma del técnico responsable que realiza el dictamen del
realizé el dictamen técnico | equipo de computo.
18 Norpbre Y I?lr"ma i Escribir el nombre y firma del Titular de la Direccion de informatica
del area solicitante
19 Nombre y Firma delNigular Escribir el nombre y firma del Titular del area solicitante

de informatica
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Descripcion de actividades
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. Procedimiento PR-STA-DI-02
Vru NCINGO Fecha: Mayo
var2a Mantenimiento preventivoy correctivo 202 -
B Version: 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Secretaria de la " . . -
. i - Area responsable: Direccion de Informatica
Tesoreria'y Administracion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
i Solicitar a los auxiliares, realizar el programa anual de N/A
Director de - .
1 . e mantenimiento preventivo (PAMP).
informéatica
Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y N/A
2 Auxiliar 5, 6 y 7 | entregan al director para su revision
. Recibe, revisa y en su caso da visto bueno del programa N/A
Director de il
3 " - anual de mantenimiento.
informatica
EL PAMP NO ES APROBADO N/A
4 Director de Realizar observaciones y enviar a los auxiliares para
informética | solventar
Recibir y solventar observaciones N/A
5 Aucxiliar 5,6y 7 | Regresa al paso 2
EL PAMP ES APROBADO N/A
6 Director de Difundir programa anual de mantenimiento preventivo a
informatica | todas dependencias, por medio de oficio o correo eléctrico.
Realizar en cada dependenciael mantenimiento preventivo N/A
7 Auxiliar 5, 6 y 7 | programado.
NO ENCUENTRA NINGUNA FALLA Fichatécnica
8 Ausiliar SNy 7 Llenar flch_a técnica y entregar el equipo a area
correspondiente paso 13
S| ENCUENTRA ALGUNA FALLA N/A
Informar al usuario que realizara un mantenimiento correctivo
9 Auxiliar 5, 6y 7 | ydeberaenviar unasolicitud de mantenimiento por medio de
oficio
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Realizar solicitud de mantenimiento correctivoy entregar ala N/A
10 Usuario direccion de informéatica
Recibir solicitud de mantenimiento correctivo y la turna al N/A
11 Auxiliar 1 auxiliar 5,6,7
EL EQUIPO SE REPARA CORRECTAMENTE Fichatécnica
- Recibir solicitud, realizar mantenimiento y llenar fichatécnica
12 Auxiliar 5, 6y 7 y . -
y entrega el equipo al area solicitante.
Recibir y firmar ficha técnica de conformidad del servicio. Fin N/A
13 Usuario del procedimiento
EL EQUIPO NO SE REPARA CORRECTAMENTE N/A
Recibir solicitud, realizar mantenimiento, llenafichatécnicay
14 Auxiliar 5, 6y 7 | la entregaal auxiliar 1 para que elabore el dictamen técnico
del equipo para su baja
Asignar folioy elaborar dictamen técnico con la informacion | Formato de
15 Auxiliar 1 proporcionada y se lo devuelve para que verifique dictamen
informacion y firme técnico
16 Aliar 5, 6y 7 Revisar la informacion, firman y devuelven al auxiliar N/A
Recibir y turnar al director de informética para firma y visto N/A
17 Auxiliar 1 bueno
Director de Recibir dictamen, revisar, dar visto bueno, firmar y la N/A
18 informatica devuelve al auxiliar 1 para entregar al area solicitante
19 Auxiliar 1 Enviar por correo el dictamen técnico, al area solicitante. N/A
Entregar el equipo, fichatécnicapara firma, donde se informa N/A
20 Auxiliar 5, 6y 7 que _eI equipo no tiene reparacion y que recibira el dictamen
técnico.
Fin del procedimiento
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Modelado de procesos

® Procedimiento PR-STA-DI-02
TULANCINGO Fech_z?: Mayo 2023
Vavi2a Mantenimiento preventivo y correctivo |-Yersion: 1.0
- Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Secretaria de la ‘ N -, -
. - - Area responsable: Direccion de Informatica
Tesoreria'y Administracion

Diagrama de flujo.
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V. Procedimiento 03

“Desarrollo de Software”
PR-STA-DI-03

Desarrollo de procedimientos

3.1 Proposito del procedimiento

Identificar la factibilidad y establecer las actividades para desarrollo, disefio e
implementacion de sistemas de informacion y aplicaciones que realice o supervise
la Direccion de Informatica, con el fin de asegurar la unificacion de criterios de todos
los involucrados en el proceso y asegurar el cumplimiento en todas las etapas del

mismo.

3.2 Alcance
Este procedimiento es de observancia para la direccion de informética, asi como las

para las areas que soliciten el desarrollo de un sistema.

3.3 Referencias
Articulo 29 fraccion XXIII del Reglamento interior de la administracion publica

municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

3.4 Responsabilidades
Director de informatica: Identificar la viabilidad del sistema, dar seguimiento a todas
las etapas del desarrollo que se realicen después de la aprobaciéon del mismo.

Auxiliar: Desarrollo de sistemas

3.5 Definiciones
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Desarrollo de software

Aplicacion

3.6 Politicas y lineamientos
Los que se describan en los lineamientos vigentes.

3.7 Formatos e instructivos

No aplica
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Descripcion de actividades

TULANCINGO
vaiza

. Procedimiento PR-STA-DI-03
V TULANCINGO ggcz:g a: Mayo
vari2a Desarrollo de Software ——
B Version: 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Secretaria de la " . . -
. e - Area responsable: Direccion de Informatica
Tesoreriay Administracion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
. Realizar oficio de solicitud para el desarrollo de un sistema Oficio
Titula de la . >
1 de informacion
UTIG
Recibir oficio de solicitud y entregar al director de N/A
2 Auxiliar 1 informéatica
. Recibir el oficio y solicitar reunion con la unidad N/A
Director de . . -
3 . L. administrativa solicitante
informética
Asistir a la reunidon y da a conocer sus necesidades y N/A
4 Unidad requerimientos para el desarrollo del sistema de
Administrativa | informacion
. Realizar la propuesta del desarrollo del sistema de N/A
Director de | . -,
5 . L informacion
informatica
Titula de Ia Analiza viabilidad de la propuesta N/A
6 UTIG ¢ Es viable la propuesta?
La PROPUESTA NO ES VIABLE N/A
. Realizar observacionesy enviar al director de informatica
Titula de la
7 UTIG para solventar.
Regresar el paso cinco
La PROPUESTA es VIABLE N/A
8 I_Dlrecto,r _de Solicitar a auxiliar el desarrollo del sistemade acuerdo con
informética . ; 2 ;
las necesidades de la unidad administrativa
Solicitar reuniéon con la unidad administrativa solicitante N/A
9 Auxiliar 2 para realizar levantamiento de requerimientos detallados
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: Acudir a la reunidny hace de conocimiento al auxiliar de N/A
10 e los detalles de necesidades
Administrativa
Realizar andlisis, disefio, desarrollo y enviar el sistema de N/A
- informacién para que la unidad administrativa solicitante
11 Auxiliar 2 .
realice las pruebas
Recibir, realizar pruebas de funcionamiento y validar que el N/A
12 Unidad sistema de informacioén realice lo que se solicito
administrativa
¢ El sistema CUMPLE con lo solicitado?
El Sistema NO CUMPLE con lo solicitado N/A
Unidad . : . . .
13 administrativa Realizar observaciones en el funcionamiento del sistema
de informacion y enviar al Auxiliar 2
Recibir y solventar las observaciones realizadas por la N/A
. unidad administrativa solicitante
14 Auxiliar 2
Regresa al paso doce
El Sistema desarrollado CUMPLE con lo solicitado N/A
15 Auxiliar 2 Elaborar manuales de usuario y administrador e iniciar con
la instalacion del sistema.
Capacitar al personal de la unidad administrativa y se N/A
. realizar monitoreo del uso y funcionamiento del sistema de
16 Auxiliar 2 . >
informacion.
Realizar entrega formal del sistema de informacion N/A
desarrollado a través de oficio a la unidad administrativa
17 Auxiliar 2 solicitante y a la unidad técnica de innovacion
gubernamental
Recibir oficio de la entrega formal del sistema de Oficio
18 Unidad informacién, sus manuales, contrasefias de usuarios y de
administrativa | administrador para su correcta operacion
Aprobar el desarrollo del sistema a través de un oficio de N/A
19 Unidad aceptacion, que se gira a la direccién de informéaticay ala
administrativa | unidad técnica de innovacion gubernamental
20 Fin del procedimiento
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Modelado de procesos

Procedimiento
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PR-STA-DI-03
Fecha: Mayo 2023
Version: 1.0

Pagina: 1de 1

TULANCINGO

vaiza

Desarrollo de Software

Unidad Administrativa: Secretaria de la

; o = Area responsable: Direccion de Informética
Tesoreriay Administracion

Diagrama de flujo.
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VI. Procedimiento 04

“Administracion de red de vozy

datos”
PR-STA-DI-04

Desarrollo de procedimientos

4.1 Proposito del procedimiento
Instalar de manera eficaz el cableado estructurado que solicitan las areas para

poder optimizar las conexiones de las comunicaciones internas.

4.2 Alcance
Este procedimiento es de observancia para la direccion de informatica y las
dependencias solicitantes.

4.3 Referencias
Articulo 29 fraccion XXIII del Reglamento interior de la administracion publica

municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

4.4 Responsabilidades

Director de informatica: Autoriza de la ampliacion o modificacion a la red de voz y
datos, seguimiento a las actividades que se realicen.

Auxiliares: Instalacion de nuevo cableado estructurado para voz y datos,

configuracion de equipos de red para voz y datos, servicio de red para voz y datos.
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4.5 Definiciones
Cableado estructurado:
Conexiones:

4.6 Politicas y lineamientos

Los que se describan en los lineamientos vigentes.

4.7 Formatos e instructivos
N/A

Pagina 33|36



Descripcion de actividades

TULANCINGO
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. Procedimiento PR-STA-DI-04
Fecha: Mayo
TULANCINGO . ..
V Vaviza Servicios técnicos alared devozy | 2023
vz datos Version: 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Secretaria de la < - ., ”
. i - Area responsable: Direccion de Informatica
Tesoreriay Administracion
Descripcion de actividades
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
. Realiza reporte paraservicio de red de voz o datos (oficio, N/A
Usuario . , )
1 o via telefonica o presencial)
solicitante
Recibir reporte del usuario solicitante para ser turnado a
2 Auxiliar 1 los auxiliares 2, 3
Recibir reporte y agendar fecha de atencion con el
3 Auxiliar 2, 3 | usuario solicitante
Realizar servicio técnico en sitio o remoto (reactivar
.. servicio de voz o datos, montar de cableado en nodo o
4 Auxiliar 2, 3 O
rack, desbloquear puerto o servicio)
. Validar el servicio de voz o datos
5 Usuario
solicitante
. EL SERVICIO FUNCIONA CORRECTAMENTE?
NO FUNCIONA CORRECTAMENTE
_ Reportar a auxiliares 2, 3 que el servicio continua sin
6 Usuario funcionar
solicitante
Regresa al paso 4
S| FUNCIONA CORRECTAMENTE Formato de
- Al concluir llenar el formato de orden de servicio y solicita orden de
7 Auxiliar 2, 3 R ) o P
al usuario firma de conformidad del servicio servicio
8 Usuario Firmar de conformidad del servicio realizado
solicitante
Fin del procedimiento
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Modelado de procesos

. Procedimiento PR-STA-DI-04
Vru NCINGO i AN Fecha: Mayo 2023
Servicios técnicos alared de vozy | Versiéon: 1.0
iz datos

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Secretaria de la

. - - Area responsable: Direccion de Informética
Tesoreria'y Administracion

Diagrama de flujo.
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