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|.- Introduccién

La dindmica actual de los trabajos legislativos exige la conformacién de Estructuras
Organicas acordes a las necesidades del Poder Legislativo, y en ese cambio estructural
de las normas que rigen a las Dependencias Administrativas con aplicacion de las
funciones y objetivos; por ello, se ha hecho indispensable establecer claramente las
funciones que describe el desarrollo de sus actividades institucionales.

Este Manual tiene el proposito de ofrecer a los servidores publicos adscritos a la
Dependencia de Tecnologias de la Informacién un instrumento administrativo que les
permita orientarlos e inducirlos a los Procedimientos, asi como el Objetivo del Manual,
Politicas de Operacién, Descripcion Narrativa y Diagrama de Flujo.

Las modificaciones al Manual de Politicas y Procedimientos se realizaran cada vez que
surjan cambios significativos en la Estructura Organica de la Dependencia y al inicio y/o
al finalizar la Legislatura.

A Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/06/2020 Pagina:
Actualizacion agina:
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II.- Objetivo del Manual

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion al establecer de manera formal los métodos
y técnicas a aplicarse, al precisar las funciones y responsabilidades de los distintos
Departamentos que la integran, asi como su relacion con las demas Direcciones tanto
Administrativas como Legislativas.

A Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/06/2020 Pagina:
Actualizacion agina:
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l1l.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

LEYES

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 ) 30/06/2020
Actualizacion

Pagina:
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PROCEDIMIENTOS

IV.1.- Elaboracion y Emisién de Documentos para el Tramite de
Gestiones de la Direccion.

IV.1.1- Objetivo del Procedimiento

Facilitar la comunicacion escrita entre los Departamentos de Administracién y Seguridad
de la Red, Sistemas, Mantenimiento y Conectividad, Administracion de la Pagina Web,
y la Direccion de Tecnologias de la Informacion, apegandose a los lineamientos y la
Normatividad que requieren las gestiones administrativas del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo.

A Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/06/2020 Pagina:
Actualizacion agina:
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IV.1.- Elaboracion y Emisién de Documentos para el Tramite de
Gestiones de la Direccion.

IV.1.1l.- Politicas de Operacion

e EIl Director de Tecnologias de la Informacion serd el responsable de elaborar el
documento para el inicio del tramite de Gestion y Necesidades del Departamento.

e El Director de Tecnologias de la Informacion serd el responsable de aprobar el
documento de Gestion de cada Departamento.

A Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/06/2020 Pagina:
Actualizacion agina:
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IV.1.- Elaboracion y Emisién de Documentos para el Tramite de
Gestiones de la Direccion.

IV.1.1ll.- Descripcion Narrativa

NUm. Direccion Documento de | Original y/o
De (Responsable) Descripcion de la Funcion Trabajo Clave Copias
Funcion
I Departamentos | Elabora documento para iniciar Oficio de Original y
Adscritos a la el trdmite de gestion de las | Necesidadesy copia.
Direccion. necesidades y requerimientos | Requerimientos.
del Departamento.
Il Oficio de
Turna documento a la Direccion | Necesidades y Original.
para su aprobacion. Requerimientos.
“Si se aprueba”
1] Direccion de Notifica aprobacion de la
Tecnologias de la | gestion solicitada.
Informacion
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
. Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 PP 30/06/2020 pagina:
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IV.1.- Elaboracion y Emisién de Documentos para el Tramite de
Gestiones de la Direccion.

IV.1.1V.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 1. ELABORACION Y EMISION DE DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE DE GESTIONES
DE LA DIRECCION.

LA DIRECCION.
Elabora documento para iniciar el
tramite de gestion de las
necesidades y requerimientos del
Departamento.

DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A
LA DIRECCION.

Turna documento a la Direccion
para su aprobacion.

“Si se aprueba”

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Notifica aprobacion de la
gestion solicitada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 ; 30/06/2020
Actualizacion

Pagina:
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IV.2.- Elaboracion del Programa Operativo de Presupuesto Anual.

IV.2.l.- Objetivo del Procedimiento

Recopilar, Determinar y Proponer los requerimientos internos para integrarlos en el
programa de Presupuesto Operativo Anual de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.

Fecha de Emisi6 30/01/2012 Fecha de 30/06/2020
echa de Emision: Loe L
Actualizacién Pagina:
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I\V.2.- Elaboracion del Programa Operativo de Presupuesto Anual.

IV.2.1l.- Politicas de Operacién

e Los Jefes de los Departamentos que integran la Direccion de Tecnologias de la
Informacidn seran los responsables de Investigar y Recopilar la informacion sobre las
necesidades y requerimientos, desarrollo profesional y tecnoldgico, la cual sera
integrada al Programa Operativo Anual.

e Elresponsable de elaborar el documento del programa operativo anual seré el Director
de Tecnologias de la Informacion.

A Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/06/2020 Pagina:
Actualizacion agina:
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IV.2.- Elaboracion del Programa Operativo de Presupuesto Anual.

I\V.2.11l.- Descripcion Narrativa

NUm. Direccion Documento de | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion Trabajo Clave ylo
Funcion Copias
I Director de Solicita envio de los Oficio Original y
Tecnologias de la | requerimientos por Copia
Informacién Subdireccion para la
elaboracion del Programa
Operativo de Presupuesto
Anual.
Listado de Original
Il Recibe e Integra documentos | Requerimientos
de requerimientos de los
departamentos de la Direccion
de Tecnologias de la
Informacion.
[l Elabora el Programa Operativo Listado de Original y
de Presupuesto Anual de la | Necesidadesy Copia
Direccion de Informética. Requerimientos
A\ Elabora reporte en la bitacora Bitacora Original
electronica de control. Electronica de
Control
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Fecha de Emisién:
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30/01/2012

Actualizacién

30/06/2020
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I\V.2.- Elaboracion del Programa Operativo de Presupuesto Anual.
IV.2.IV.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV. 2. ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO DE PRESUPUESTO ANUAL.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

Solicita envio de los
requerimientos por Subdireccién
para la elaboracion del Programa
Qperativo de Presupuesto Anual..
DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

Recibe e Integra documentos de
requerimientos de los
departamentos de la Direccién de

Tecnologi la Informacioén.
ologias de la Informacié DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION
Elabora el Programa Operativo de

Presupuesto Anual de la Direccion
de Informatica.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
Elabora reporte en la bitacora

electronica de control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 . 30/06/2020 pégina:
Actualizacién gina:

5

17
Fecha de Vigencia: | ‘ 05/09/2021 | | Numero de Revision | |




-—— Manual de Politicas y Procedimientos

para la Direccidn de Tecnologias de la

QUINTANA ROO Informacion

IV.3.- Recopilacién de Requerimientos para la Elaboracién del
Programa Operativo de Presupuesto Anual.

IV.3.l.- Objetivo del Procedimiento

Recabar y presentar la documentacidn correspondiente a las necesidades vy
requerimientos de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las funciones de
la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 30/06/2020

Actualizacién Pégina:

H -

Fecha de Vigencia: ‘ ‘ 05/09/2021 ‘ ‘ Numero de Revision 5




- @ Manual de Politicas y Procedimientos

Emcoryy  ParalaDireccion de Tecnologias de la
B2 )] GUnNTANA RoS Informacion

IV.3.- Recopilacién de Requerimientos para la Elaboracién del
Programa Operativo de Presupuesto Anual.

IV.3.11.- Politicas de Operacion

e Los Jefes de Departamento Administraciéon y Seguridad de la Red, Sistemas,
Mantenimiento y Conectividad y Administracion de la Pagina Web, entregaran la
documentacion requerida en tiempo y forma segun lo establezca el Director de

Tecnologias de la Informacion.

Los Jefes de los Departamentos contemplardn como requerimiento aquellos

elementos Unicamente necesarios para el desempefio y desarrollo de sus labores.

El Director de Tecnologias de la Informacién decidira que requerimientos se

contemplaran en el Programa.

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 ) 30/06/2020
Actualizacion

Pagina:
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Emcoryy  ParalaDireccion de Tecnologias de la
B2 )] GUnNTANA RoS Informacion

IV.3.- Recopilacién de Requerimientos para la Elaboracion del
Programa Operativo de Presupuesto Anual.

IV.3.11l.- Descripcion Narrativa

Num. Direccién Documento de Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion Trabajo Clave ylo
Funcion Copias
I Director de Solicita a los Subdirectores y Jefes Oficio Original y

Tecnologias de la | de Departamento los Copia
Informacién requerimientos de equipamiento,
desarrollo profesional y
tecnoldgico.

Il Organiza reunién con el personal
técnico auxiliar para recabar
necesidades no contempladas.
Subdirectores, Listado de Original y
[l Jefes de Elabora y entrega al Director de | Requerimientos Copia
Departamento Tecnologias de la Informacion
documento de los requerimientos
del departamento.

Bitacora
v Director de Registra la conclusion y envio del | Electrénica de Original
Tecnologias de la | documento. Control

Informacion

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 ) 30/06/2020
Actualizacion
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m Manual de Politicas y Procedimientos

para la Direccidn de Tecnologias de la

QUINTANA ROO Informacion

IV.3.- Recopilacién de Requerimientos para la Elaboracién del
Programa Operativo de Presupuesto Anual.

IV.3.1V.- Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO
IV. 3. RECOPILACION DE REQUERIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO DE PRESUPUESTO ANUAL.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Solicita a los Subdirectores y Jefes
de Departamento los requerimientos
de equipamiento, desarrollo
profesional y tecnolégico.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

Organiza reunion con el personal
técnico auxiliar para recabar

necesidades no contempladas.

SUBDIRECTORES, JEFES DE
DEPARTAMENTO
Elabora y entrega al Director de
Tecnologias de la Informacion
documento de los requerimientos
el departamento.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

Registra la conclusion y envio del
documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 . 30/06/2020 pégina:
Actualizacién gina:
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QUINTANA ROO Informacion

IV.4.- Coordinacién para la Elaboraciéon de los Cursos de
Capacitacion.

IV.4.1.- Objetivo del Procedimiento

Integrar informacién Detallada, Ordenada, Sistemética e Integral las funciones y el
procedimiento para la Coordinacion para la Elaboracion de Cursos de Capacitacion en
materia de informética.

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 30/06/2020

Actualizacién Pégina:
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IV.4.- Coordinacion para la Elaboracién de los Cursos de
Capacitacion.

IV.4.1l. Politicas de Operacion

e Los Jefes de Departamento de Tecnologias de la Informacion, seran los responsables
de Recopilar, Revisar y Presentar la informacion necesaria para la elaboracion del

listado de Requerimientos de Capacitacion.

e EIl Director de Tecnologias de la Informacion sera el responsable de Validar las
propuestas de Capacitacion de los Departamentos, y en su caso decidir el orden de

prioridad de las teméticas, para la elaboracion de cursos de capacitacion.

e El Director de Tecnologias de la Informacion turnard a la Oficialia Mayor la propuesta
de Cursos de Capacitacion, esta a su vez sera la encargada de autorizarlos y turnar a

la Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

e La organizacion y coordinacién de los cursos de capacitacion competera Unicamente

a la Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

A Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/06/2020 Pagina:
Actualizacion agina:

H -

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021 H Numero de Revision 5




h ..

Manual de Politicas y Procedimientos
para la Direccidn de Tecnologias de la
QUINTANA ROO Informacion

IV.4.- Coordinacion para la Elaboracién de los Cursos de

Capacitacion.
IV.4.11l. Descripcion Narrativa

NUm.
De
Funcién

Direccién

(Responsable)

Descripcion de la Funcion

Documento
de Trabajo
Clave

Original
y/o Copias

Director de

Tecnologias de la

Informacion

Coordina y Organiza a los Departamentos
para la elaboracion del listado de
requerimientos de  capacitacion y
profesionalizacion por cada Departamento.

Realiza el analisis de requerimientos sobre
cursos de capacitacion y profesionalizaciéon
referente a cada uno de los Departamentos
de la Direccibn de Tecnologias de la
Informacién.

Investiga y Determina los centros de
capacitacion y enseflanza alineados al
analisis de requerimientos de capacitacion
y profesionalizacién por cada
departamento.

Elabora propuesta de capacitacion vy
desarrollo profesional para presentarla a la
Direccion de Tecnologias de la
Informacion.

Presenta propuesta de capacitacion y
desarrollo profesional a la Oficialia Mayor
para su aprobacion.

Formato

Formato

Documento

Propuesta

Propuesta

Original

Original

Original

Original

Original

Fecha de Emisién:

Fecha de

30/01/2012 30/06/2020
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QUINTANA ROO

Manual de Politicas y Procedimientos

para la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion

IV.4.- Coordinacion para la Elaboracién de los Cursos de

Capacitacion.
IV.4.11l. Descripcion Narrativa

Num. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo y/o
Funcion Clave Copias
“si se aprueba”
\ Director de Canaliza propuesta de capacitacion y Oficio Original
Tecnologias de | desarrollo profesional a la Direccion de y Copia
la Informacién | Modernizacion y Desarrollo
Administrativo.
Vi Bitacora Original
Elabora reporte del desarrollo de los | Electronica
cursos de capacitacion en la bitacora
electronica de control.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
o Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 e ecTi 30/06/2020 pagina:
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TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

IV.4.- Coordinacion para la Elaboracién de los Cursos de
Capacitacion.

IV.4.1V. Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO
IV. 4. COORDINACION PARA LA ELABORACION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Coordina y Organiza a los
Departamentos para la elaboracidn del
listado de requerimientos de capacitacion

profesionalizacion por Departamento.

Realiza el analisis de requerimientos
sobre cursos de capacitacion y
profesionalizacidn de cada uno de los
Departamentos de la Direccion de

Tecnologias de la Informacion. DIRE DE TECN IAS DE LA

INFORMACION

Investiga y Determina los centros de
capacitacion y ensefianza alineados al
andlisis de  requerimientos  de
apacitacion y profesionalizacion.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Elabora propuesta de capacitacion y
desarrollo profesional para prasentarla
a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion,
DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Presenta propuesta de capacitacion y
desamolio profesional a ia Oficialia
Mayor para su aprobacion.

se aprueba”

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Canaliza propuesta de capacitacion y
desarrollo profesional a la Direccion
de Modermizacion y Desarrollo

Administrativo.
DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
Elabora reponte del desarrolio de los
cursos de capacitacion en fa bitacora
alectronica de control.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de Emisi6n: 30/01/2012 Fecha de 30/06/2020
echa de Emision: Actualizacién Pagina:
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IV.5.- Coordinacion para la Elaboracién de los Manuales de
Organizacion y de Politicas y Procedimientos.

IV.5.1.-Objetivo del Procedimiento

Integrar informacion Detallada, Ordenada, Sistematica e Integral de todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan dentro de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.
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Actualizacion
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QUINTANA ROO Informacion

IV.5.- Coordinacion para la Elaboracion de los Manuales de
Organizacion y de Politicas y Procedimientos.

IV.5.11.-Politicas de Operacion

e Los Manuales se elaboraran conforme a lo programado en el Cronograma de
Actividades.

e El Manual de Politicas y Procedimientos debe mantener la interrelacion e
identificacion de los procedimientos con la Estructura Organica vigente y
autorizada por Oficialia Mayor a través de la Direccion de Modernizacion y
Desarrollo Administrativo, asi como funcional hasta nivel de Jefatura de
Departamento y a lo establecido en el Manual de Organizacién Especifico y de
acuerdo a las funciones plasmadas en el Estatuto Organico.

e ElI Manual de Politicas y Procedimientos debera proyectar de forma sistematica y
dindmica las actividades y secuencias en que se desarrollan; lo anterior debera
reflejar de forma Idgica las actividades que integran los procesos.

e EI Manual de Organizacion debera elaborarse en apego a la estructura
organizacional vigente, autorizada por la Oficialia Mayor. La Direccion de
Tecnologias de la Informacién otorgara la informacion correspondiente a los
Manuales administrativos antes mencionados a la Direccién de Modernizacion y
Desarrollo Administrativo para tramite y difusion.

Fecha de
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Actualizacién Pégina:

H -

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021 H Numero de Revision 5




TR @ Manual de Politicas y Procedimientos
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QUINTANA ROO Informacion

IV.5.- Coordinacion para la Elaboracion de los Manuales de
Organizacion y de Politicas y Procedimientos.

IV.5.11l. Descripcion Narrativa

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
I Director de Realiza  proyecto para la| Formato Original

Tecnologias de la | elaboracion de los Manuales de
Informacion. Organizacion y de Politicas y
Procedimientos.

Realiza cronograma de

I actividades y la metodologia | Cronograma | Original

correspondiente al proyecto de
desarrollo de los Manuales de
Organizacion y de Politicas y
Procedimientos.

1

de los Departamentos para el
desarrollo de los Manuales en

base a la metodologia
establecida.
\Y, Jefes de Realiza los Manuales de acuerdo Manual Original

Departamento a la metodologia.

Organiza y Coordina a los Jefes Reporte Original

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 ) 30/06/2020
Actualizacion
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TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

Manual de Politicas y Procedimientos
para la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion

Organizacion y de Politicas y Procedimientos.

IV.5.11l. Descripcion Narrativa

IV.5.- Coordinacién para la Elaboracién de los Manuales de

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
Vv Director de Recibe y Verifica los avances en Manual Original
Tecnologias de la | el desarrollo de los Manuales en
Informacién funcion a la metodologia para su
elaboracion.
“Si no hay errores”
VI Cf':lnall_z,a el Manual cong:lwd_g ala Manual Original
Direccion de Modernizacion vy
Desarrollo Administrativo.
VI Elabora reporte del Manual en la Reporte Original

bitacora electrénica de control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Actualizacién
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IV.5.- Coordinacion para la Elaboracion de los Manuales de
Organizacion y de Politicas y Procedimientos.

IV.5.1V.-Diagrama de Flujo.
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PROCEDIMIENTO
IV. 5. COORDINACION PARA LA ELABORACION DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Realiza proyecto para la elaboracion de
los Manuales de Organizacion y de
Pollticas y Procedimientos.

Realiza cronograma de actividades y
la metodologia correspondiente al
proyecto de desarrollo de los
Manuales de Organizacidn y de

Politicas y Procedimientos. DIRECTOR DE TEC i DE LA
INFORMACION
Organiza y Coordina a los Jefes de los
Departamentos para el desarrolio de los
Manuales en base a la metodologia
biecida.

JEFES DE DEPARTAMENTO

Realiza los Manuales de acuerdo a la

metodologia.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Recibe y Verifica los avances en el
desarrollo de los Manuales en funcion
a |la metodologia para su elaboracion.
no hay errores”

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Canaliza el Manual concluido a la
Direccion de Modemizacién y

Desarrollo Administrativo,
DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
Elabora reporte del Manual en la
bitécora electrénica de control,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de Emisi6n: 30/01/2012 Fecha de 30/06/2020
echa de Emision: Actualizacién Pagina:
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I\V.6.- Desarrollo de Politicas y Controles de Seguridad.

IV.6.1. Objetivo del Procedimiento.

Regular el Uso y Operacion de los servicios de tecnologias de Informacion,
salvaguardando la Integridad, Disponibilidad y Confiabilidad de la informacion que se
procesa y distribuye en el Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Fecha de
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QUINTANA ROO Informacion

IV.6.- Desarrollo de Politicas y Controles de Seguridad.
IV.6.11.- Politicas de Operacion.

e El Director de Tecnologias de la Informacion sera la responsable de implementar un
analisis certero para detectar Criticidades, Vulnerabilidades, Amenazas y Riesgos.

e El Director de Tecnologias de la Informacion investigard e integrara las normas
vigentes que contribuyan a regular la determinacion de las Politicas y Controles de
Seguridad.

e Las propuestas de implementacion de Politicas y Controles seran turnadas a la
Oficialia Mayor para su autorizacion.

Fecha de
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Actualizacion
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IV.6.11l.- Descripcion Narrativa

IV.6.- Desarrollo de Politicas y Controles de Seguridad.

Nam.
De
Funcién

Direccién

(Responsable)

Descripcion de la Funcion

Documento
de Trabajo
Clave

Original
y/o Copias

Director de

Tecnologias de la

Informacion

Analiza y Define un listado de los
activos informaticos que forman
parte de la red informatica del
Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo.

Realiza analisis de
vulnerabilidades, amenazas vy
riesgos que impacten directa o
indirectamente la integridad de la
informacion del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.

Define las criticidades de las
aplicaciones, equipos y servicios
gue sostienen la operatividad del
Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo.

Investiga y Evalla las normas ISO
27002 para iniciar, implementar y
mantener controles adecuados.

Formato

Reporte

Reporte

Manual

Original

Original

Original

Original

Fecha de Emisién:

30/01/2012

Fecha de

Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia: ‘ ‘

05/09/2021 ‘ ‘

Numero de Revision H

5

Pagina:
38




h ..

TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

Manual de Politicas y Procedimientos
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Informacion

IV.6.- Desarrollo de Politicas y Controles de Seguridad.

IV.6.11l. Descripcion Narrativa

NUm. Direccion Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
Vv Director de Aplica las Politicas y Controles Formato Original
Tecnologias de la | necesarios para mitigar las
Informacién vulnerabilidades y amenazas
detectadas.
Vi Elabora y Presenta propuesta a la Manual Original
Oficialia Mayor de las politicas y
controles necesarios para su
aprobacion.
“Si se aprueba”
Vi Reporte Original
Elabora reporte en la bitacora | Bitacora

electronica de control de Ia
aprobacion del proyecto de
tecnologias de informacion.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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I\V.6.- Desarrollo de Politicas y Controles de Seguridad.
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IV.6.1V. Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO
IV. 6. DESARROLLO DE POLITICAS Y CONTROLES DE SEGURIDAD,

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Analiza y Define un listado de los activos
informaticos que forman parte de la red
Informatica del Poder Legislativo del

stado de Quintana Roo.
DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE

INFORMACION
Realiza andlisis de vuinerabilidades,
amenazas y riesgos que impacten
directa o indirectamente la integridad
de la informacién del Poder Legislativo

det Estado:de Quintane: Rao, . DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

: Define las criticidades de las
aplicaciones, equipos y servicios que
sostienen la operatividad del Poder
egislativo del Estado de Quintana Roo.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
Aplica las Politicas y Controles
necesarios para mitigar las
vulnerabifidades y amenazas
tectadas.
DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
Elabora y Presenta propuesta a la
Oficlalia Mayor de las politicas y
controles  necesarios para  su
aprobacion.
“Si se aprueba” DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
Elabora reporte en la bitacora
elecironica de control de la aprobacion
del proyecto de tecnologlas de
informacién,

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
Investiga y Evalua las normas 1SO
27002 para iniciar, implementar y
mantener controles adecuados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.7.- Coordinacion para la Implantacién de Proyectos de Techologia
de Informacion.

IV.7.1.- Objetivo del Procedimiento

Integrar informacion Detallada, Ordenada, Sistematica e Integral de todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre la Coordinacion para la
Implantacion de Proyectos de Tecnologia de Informacién a desarrollar en la Direccién de

Tecnologias de la Informacion.

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 ) 30/06/2020
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IV.7.- Coordinacion para la Implantacién de Proyectos de Techologia

de Informacion.

IV.7.1l.- Politicas de Operacién

Los Jefes de Departamento de Administracién y Seguridad de la Red, Sistemas,
Mantenimiento y Conectividad, Administracion de la Pagina Web, seran los
responsables de Analizar y Estudiar las condiciones actuales de Tecnologias de

Informacién del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Los Jefes de Departamento de Administracion y Seguridad de la Red, Sistemas,
Mantenimiento y Conectividad, Administracion de la Pagina Web, tendran la facultad

de proponer proyectos de solucién en Tecnologias de Informacion.

La Direccion de Tecnologias de la Informacién ser& la responsable de Revisar y

Autorizar los proyectos a desarrollar.
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IV.7.- Coordinacion para la Implantacién de Proyectos de Techologia
de Informacion.

I\V.7.111.- Descripciéon Narrativa.

NUm. Direccion Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
I Director de Organiza junto con los | Proyecto Original
Tecnologias de la | Departamentos involucrados para
Informacion coadyuvar la implantacion del
Proyecto en Tecnologia de
Informacién.
Il
Asesora, Supervisa y Verifica el Reporte Original

desarrollo e implantacion del
proyecto de tecnologia de
informacion.

1] Elabora reporte del avance de la| Proyecto Original
implantacion del proyecto.

\Y Presenta prototipo final de la| Proyecto Original
implantacion del proyecto a la
Oficialia Mayor.

“Si se valida”

Vv Coordina la capacitacion y la
elaboracion del manual de
operacion del proyecto de
tecnologias de informacion.
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IV.7.- Coordinacion para la Implantacién de Proyectos de Techologia

de Informacion.
I\V.7.111.- Descripcion Narrativa

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
Vi Director de Elabora documentacion de la Oficio Original
Informética liberacion del desarrollo e
implantacion del proyecto de
tecnologias de informacion.
VI
Turna a la Oficialia Mayor la Oficio Original
documentacion para la liberacion
del proyecto para su aprobacion.
VIII Oficialia Mayor | Verifica, Aprueba y Remite la Oficio Original
liberacion del proyecto.
IX Director de Recibe aprobacion del documento Oficio Original
Informética de liberacion del proyecto.
X Elabora reporte en la bitacora | Bitacora Original

electronica de control de la
implantacion del proyecto de
tecnologias de informacion.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.7.- Coordinacion para la Implantacién de Proyectos de Techologia
de Informacion.

IV.7.1V.- Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO
IV. 7. COORDINACION PARA LA IMPLANTACION DE PROYECTOS DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Organiza junto con los Departamentos
involucrados para coadyuvar la
implantacion  del  Proyecto en
ecnologia de Informacion.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

Elabora reporte del avance de la
implantacion del proyecto.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Asesora, Supervisa y Verifica el
desarrollo e implantacion del
proyecto de tecnologia de
informacién.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Presenta prototipo final de la
implantacion del proyecto a la

Oficialia Mayor.

“Si se valida™ BIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
Coordina la capacitacion y Ila
elaboracion del manual de
operacion del proyecto de

DIRECTOR DE INFORMATICA ologias de informacion.

Elabora documentacion de |Ia
liberacion del desarrollo e
implantacion del proyecto de
tecnologias de informacion.
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PROCEDIMIENTO
IV. 7. COORDINACION PARA LA IMPLANTACION DE PROYECTOS DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION.

DIRECTOR DE INFORMATICA

Tumna a la Oficialia Mayor la
documentacion para la liberacion
del proyecto para su aprobacion.

OFICIALIA MAYOR

Verifica, Aprueba y Remite la
liberacién del proyecto.

DIRECTOR DE INFORMATICA

Recibe aprobacién del documento de
liberacién del proyecto.

DIRECTOR DE INFORMATICA

Elabora reporte en la bitacora
electronica de control de la
implantacion  del proyecto de
tecnologias de informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.8.- Configuracion e Instalacién de Equipos Informaticos.

I\V.8.1.- Objetivo del Procedimiento.

Adecuar la parametrizacion de cada equipo de computo de acuerdo a las necesidades y
requerimientos que demandan las Funciones Administrativas y Legislativas del Poder
Legislativo.
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IV.8.- Configuracion e Instalacién de Equipos Informaticos.

I\V.8.11.- Politicas de Operacion.

e El Jefe del Departamento de Mantenimiento y Conectividad sera el responsable de
gue los equipos cuenten con el software y hardware especifico para el desarrollo de

las funciones de las areas del Poder Legislativo.

e El Director de Tecnologias de la Informacion sera el encargado de presentar ante la
Oficialia Mayor el informe sobre las necesidades (software y hardware) de los equipos

de las Direcciones Administrativa y Legislativas.
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IV.8.- Configuracion e Instalacién de Equipos Informaticos.

IV.8.11l.- Descripcion Narrativa.

NUm. Direccion Documento Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave

I Departamento de | Verifica que los equipos informéticos
Mantenimiento y | cuenten con el software y/o hardware
Conectividad especifico para el desarrollo de las
funciones de los usuarios.
“Si no cumple los requisitos”

1 Realiza la instalaciéon del software o
hardware necesario.

Il Registra el servicio de configuracion Bitacora Original
en la bitacora electronica. Electrénica de
“Si cumple los requisitos” control

Elabora documento de resguardo | Documento de | Original y

A para el usuario del equipo informatico. | Resguardo de Copia
Instala el equipo informatico en el area Equipo
del usuario que lo resguarda.
Reporte Original
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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I\VV.8.- Configuracién e Instalacion de Equipos Informaticos.
IV.8.1V.- Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO
IV. 8. CONFIGURACION E INSTALACION DE EQUIPOS INFORMATICOS.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
CONECTIVIDAD

Verifica que los equipos informaticos
cuenten con el software y/o hardware
especifico para las funciones de los
suarios.

£Si no cumple los requisitos”
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONECTIVIDAD

Realiza ia instalacion del sofiware o

hardware necesario.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
CONECTIVIDAD

Registra el servicio de configuracion en
la bitacora electronica.

“Si cumple los requisitos”

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
CONECTIVIDAD

Elabora documento de resguardo para
el usuario del equipo informatico.

Instala el equipo informatico en el area
del usuario que lo resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.9.- Coordinacion y Supervision del Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Equipos Informaticos.

IV.9.1.- Objetivo del Procedimiento

Establecer y Mantener un programa de mantenimiento preventivo y correctivo eficaz que permita
prolongar el tiempo de vida Gtil de los equipos informaticos en servicio del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo.
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IV.9.- Coordinacion y Supervisién del Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Equipos Informaticos.

IV.9.11.- Politicas de Operacion.

e El Mantenimiento de equipo de cOmputo se realizara con base a lo programado en el
cronograma de Mantenimientos.

e EI Mantenimiento Preventivo y Correctivo se proporcionara a los equipos siempre y
cuando se cuente con los materiales necesarios para la realizacion del servicio.

e El Mantenimiento Preventivo y Correctivo se realizara en el area del Departamento
de Mantenimiento y Conectividad.
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IV.9.- Coordinacion y Supervisién del Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Equipos Informaticos.

IV.9.11l.- Descripciéon Narrativa.

NUm. Direccion Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
I Departamento de | Apoya a la Direccion de
Mantenimiento y | Informatica en la elaboracion del
Conectividad cronograma de actividades del
Mantenimiento  Preventivo vy
Correctivo.
I Ejerce y Aplica el cronograma de | Cronograma | Original
actividades correspondiente al de
Mantenimiento  Preventivo y | actividades
Correctivo.
1] Define  responsabilidades  al
personal técnico auxiliar para la
ejecucion de las actividades.
\Y Proporciona el material correctivo

y preventivo para el desarrollo del
mantenimiento.
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Manual de Politicas y Procedimientos
para la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion

IV.9.- Coordinacion y Supervisién del Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Equipos Informaticos.

IV.9.11l. Descripcion Narrativa

NUm. Direccion Documento Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo ylo
Funcién Clave Copias
Vv Departamento de | Supervisa que el desarrollo del | Cronograma Original
Mantenimiento y | mantenimiento preventivo y
Conectividad correctivo se cumpla en tiempoy
forma segun a lo establecido en
el cronograma de actividades.
Vi Verifica que el desarrollo del Plan de Original
mantenimiento se concluya de | Mantenimiento
manera exitosa conforme a los
paradmetros establecidos
previamente.
Vi Elabora el reporte de la Bitacora Original
conclusion del mantenimiento. Electrénica de
Control
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
Fecha de Emisién: 30/01/2012 FeCh.a dﬁ 30/06/2020 Pagina:
Actualizacién agina:

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021 H Numero de Revision H

5

55




-—— Manual de Politicas y Procedimientos
para la Direccion de Tecnologias de la

.
Informacion

TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

IV.9.- Coordinacion y Supervisién del Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Equipos Informaticos.

IV.9.1V.- Diagrama de Flujo.
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PROCEDIMIENTO
IV. 9. COORDINACION Y SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS.

_.O

Y CONECTIVIDAD
Ejerce y Aplica el cronograma de
actividades correspondiente al
Mantenimiento Preventivo y
Correctivo.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
CONECTIVIDAD

Apoya a la Direccion de Informatica en la
elaboracion del cronograma de
actividades del Mantenimiento Preventivo
Correctivo,

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
CONECTIVIDAD

Define responsabilidades al personal
técnico auxiliar para la ejecucion de las
actividades.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
CONECTIVIDAD

Proporciona el material correctivo y
preventivo para el desarrollo del
mantenimiento.

CONECTIVIDAD
Supervisa que el mantenimiento
preventivo y correctivo se cumpla en
tiempo y forma.

Y CONECTIVIDAD

Verifica que el
mantenimiento se concluya de manera
exitosa conforme a los parametros
establecidos previamente

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONECTIVIDAD

Elabora el reporte de la conclusién del
mantenimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.10.- Integracién del Cableado de Red.

IV.10.1.- Objetivo del Procedimiento.

Definir, Constituir e Implantar un cableado estructurado de red confiable, seguro que
permita albergar y administrar de manera efectiva los servicios de datos presentes y
futuros del Poder Legislativo de Quintana Roo.
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IV.10.- Integracion del Cableado de Red.

IV.10.11.- Politicas de Operacion.

Las solicitudes de instalacién de cableado de red seran reportadas por teléfono o por
tarjeta de solicitud.

El Departamento de Redes evaluara la viabilidad, ubicacion y trayectoria del Cableado
de Red.

El responsable de supervisar el desarrollo de la instalacién del cableado de red sera
el Jefe del Departamento de Mantenimiento y Conectividad.

Las instalaciones se realizaran de acuerdo a las normas y estandares que rigen el
cableado estructurado.
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IV.10.- Integracién del Cableado de Red.

IV.10.1ll.- Descripcion Narrativa.

NUm. Direccion Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave

I Departamento de | Atiende solicitud de las areas del
Mantenimientoy | Poder Legislativo para la
Conectividad instalacion del cableado de red.

I Evalia en las areas del Poder
Legislativo la viabilidad de la
instalacion del cableado de red, la
ubicacion y la trayectoria del
mismao.

“En caso de no ser viable”
11
Sugiere a las éareas del Poder
Legislativo una reubicacién para
instalar el cableado de red.

\Y Croquis de Original
Determina la trayectoria del | las Areas
cableado y los requerimientos de
materiales para efectuar la
instalacion en las areas del Poder
Legislativo.
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IV.10.- Integracién del Cableado de Red.

I\V.10.11l.- Descripcién Narrativa

NUum. Direccién Documento de | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion Trabajo Clave y/o
Funcion Copias
“Si requiere material”
Vv Departamento de | Elabora documento de Formato Original y
Mantenimiento y | requerimientos de material y lo Copia
Conectividad Turna a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion
para su aprobacion.
“Si se aprueba”
Vi Secretaria Oficio de Original y
Director Emite oficio de solicitud de solicitud de Copia
requerimientos de material en | Requerimientos
original y copia para Oficialia | de Materiales
Mayor y Direccion
Administrativa.
Vil “Pasa el tiempo”
Departamento de | Recibe de la Subdireccion de Formato Copia
Mantenimiento y | Recursos Materiales el material
Conectividad solicitado para llevar a cabo las
instalaciones del cableado.
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IV.10.- Integracién del Cableado de Red.

I\V.10.11l.- Descripcién Narrativa

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
VI Departamento de | Brinda el material recibido al
Mantenimiento y | personal técnico responsable de
Conectividad las  areas pendientes de

instalacion del cableado de red.

IX Supervisa y Verifica el desarrollo
de la instalacion del cableado de
red con apego a las normas y
estandares que rigen la
integracion del cableado
estructurado.

Registra el reporte de la Bitacora
conclusion del cableado de red en | Electrénica

la bitacora electréonica de control. de Control

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

IV.10.- Integracién del Cableado de Red.

IV.10.1V.- Diagrama de Flujo.
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PROCEDIMIENTO
IV. 10. INTEGRACION DEL CABLEADO DE RED.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONECTIVIDAD

Atiende solicitud de las areas del
Poder Legislativo para la Instalacion
del cableado de red.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONECTIVIDAD '. :
Evalla en las areas del Poder :
Legisiativo la viabilidad de Ia S§
instalacion del cableado de red. )
“En caso de no ser viable”

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Y CONECTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
'ARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
CONECTIVIDAD
Elabora documento de requerimientos y
lo Turna a la Direccion de Tecnologias de
la Informacion para su aprobacion.
aprueba”

Sugiere a las areas del Poder
Y CONECTIVIDAD

Legislativo una reubicacion para
instalar el cableado de red.

Determina la trayectoria del cableado

y los requerimientos de materiales

para las areas del Poder Legislativo.

“Si requiere material”

SECRETARIA DIRECCION

Emite oficio de solicitud de
requerimientos de material en original
y copia para Oficialia Mayor vy
Direccion Administrativa.

“Pasa el tiempo"
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PROCEDIMIENTO
IV. 10. INTEGRACION DEL CABLEADO DE RED.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONECTIVIDAD

Recibe de la Subdireccion de Rec.
Materiales el material solicitado para
llevar a cabo las instalaciones del

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONECTIVIDAD

Brinda el material recibido al personal
técnico responsable de las areas
pendientes de instalacion del cableadg
de red. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Y CONECTIVIDAD

Supervisa y Verifica el desarrollo de la
instalacion del cableado de red con
apego a las normas y estandares del
ableado estructurado,

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONECTIVIDAD

Registra el reporte de la conclusion
del cableado de red en la bitacora
electronica de control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.11.- Elaboracion de Diagnésticos para la Adquisicién de Material 6
Equipo de Cémputo.

IV.11.I.- Objetivo del Procedimiento.

Elaborar un instrumento que sustente la necesidad de Anadir, Remplazar, Sustituir o
Prever los componentes o dispositivos electronicos necesarios para habilitar o
complementar la operatividad del equipo electrénico en cuestion.
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IV.11.- Elaboracion de Diagndésticos para la Adquisicién de Material 6
Equipo de Cémputo.

IV.11.1l.- Politicas de Operacion.

e Cada Jefe de Departamento que integra la Direccion de Tecnologias de
la Informacion elaborara un diagndstico para la adquisicién de material y
equipo que permita mantener el correcto funcionamiento de los servicios
0 equipos electronicos en caso de ser necesario.

e El responsable de evaluar y autorizar el diagnostico para la adquisicion
de material y equipo sera el Director de Tecnologias de la Informacion.

e El departamento es uUnicamente responsable de la elaboracién del
diagnéstico que permitira al usuario solicitar el material o equipo de
refaccion.

e Cada Departamento sera el responsable de recibir e instalar el material
de refaccion solicitado.

® Cada Departamento sera responsable de realizar el reporte final del
servicio y lo registrara en la bitacora electronica de control.

A Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/06/2020 Pagina:
Actualizacién agina:

H i

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021 H Numero de Revision 5




Yy

h ..
+ M1l xvi LEGISLATURA.

TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

Manual de Politicas y Procedimientos
para la Direccidn de Tecnologias de la

Informacion

IV.11.- Elaboracion de Diagndésticos para la Adquisicién de Material 6

Equipo de Cémputo.

IV.11.1ll.-Descripcion Narrativa.

Num. Direccién Documento | Original

De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias

Funcion Clave
I Departamento de | Verifica y Comprueba el reporte de Reporte Original
Mantenimientoy | servicio generado en la bitdcora | electrénico
Conectividad electronica de control. e impreso
“Si procede”

Il Elabora diagnéstico del equipo o | Diagnéstico | Original y
pieza afectada en caso de ser| de equipo copia
necesario.

[l Emite diagndstico a la direccién de | Diagnostico | Original y
informatica para su aprobacion. de equipo copia

A\ Direccion de Evalla y Autoriza el diagndstico | Diagnostico | Original y

Tecnologias de la | generado. de equipo copia
Informacién
Vv Departamento de | Envia diagnéstico aprobado al | Diagnéstico Copia
Mantenimiento y | usuario para iniciar el tramite de | de equipo
Conectividad solicitud de material.
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para la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion

IV.11.- Elaboracion de Diagndésticos para la Adquisicién de Material 6

Equipo de Cémputo.

IV.11.11l.- Descripcién Narrativa

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
“Pasa el tiempo”
Vi Departamento de | Recibe material de refaccion y
Mantenimiento y | coordina al personal técnico para
Conectividad su instalacion.
VI Bitacora
Elabora reporte final del servicioy | electronica
lo registra en la Dbithcora | de control

electrénica de control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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para la Direccidn de Tecnologias de la

QUINTANA ROO Informacion

IV.11.- Elaboracion de Diagndésticos para la Adquisicién de Material 6
Equipo de Cémputo.

IV.11.IV.- Diagrama de Flujo.

) PROCEDIMIENTO
IV.11. ELABORACION DE DIAGNOSTICOS PARA LA ADQUISICION DE
MATERIAL O EQUIPO DE COMPUTO.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
CONECTIVIDAD

Verifica y Comprueba el reporte de
serviclo generado en la bitdcora
electronica de control.

DEPARTAMENTO DE MANTENI
Y CONECTIVIDAD

Elabora diagnéstico del equipo o pieza
afectada en caso de ser necesario.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
CONECTIVIDAD

Emite diagnéstico a la direccion de
informatica para su aprobacion.

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
Evalda y Autoriza el diagndstico

generado.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Y CONECTIVIDAD

Envia diagnostico aprobado al usuario

para Iniciar el tramite de solicitud de
al.
Tiempo"

DEPARTAMENTO

MANTENIMIENTO Y CONECTIVIDAD
Recibe material de refaccion y
coordina al personal técnico para su

instalacién,

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONECTIVIDAD

Elabora reporte final del servicio y lo
registra en la bitacora electronica de
control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
30/06/2020
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IV.12.- Atencion y Canalizacion de Incidencias Reportadas por los
Usuarios de Mantenimiento y Conectividad

IV.12.1. Objetivo del Procedimiento.

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos para el
Préstamo de alguna documentacion resguardada de las dependencias del Poder
Legislativo al Archivo General.
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QUINTANA ROO Informacion

IV.12.- Atencion y Canalizacion de Incidencias Reportadas por los
Usuarios de Mantenimiento y Conectividad

IV.12.1l. Politicas de Operacion.

Las solicitudes de atencion a incidencias seran reportadas por teléfono o tarjeta de
solicitud al departamento correspondiente dentro de la Direccion de Tecnologias de la

Informacion.

El responsable de designar al personal técnico para el soporte a incidencias seré el
jefe del departamento correspondiente.

Los reportes de servicio seran registrados en la bitacora electrénica de control
Cada departamento tendra la obligacion de brindar la asesoria técnica al personal de

las distintas areas del Poder Legislativo si la naturaleza de la incidencia recae dentro
de la esfera de sus funciones.
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IV.12.- Atencion y Canalizacion de Incidencias Reportadas por los
Usuarios de Mantenimiento y Conectividad

IV.12.11l.-Descripcion Narrativa.

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
I Departamento de | Atiende las incidencias reportadas
Mantenimiento y | por los usuarios.
Conectividad
I Designa al personal bajo su cargo
para dar solucién a la incidencia
reportada.
1] Recibe reporte de servicio por | Reporte de Original
parte del personal que atendié la | incidencia
incidencia. impreso

“FIN DE PROCEDIMIENTO”
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m Manual de Politicas y Procedimientos

para la Direccidn de Tecnologias de la

QUINTANA ROO Informacion

IV.12.- Atencion y Canalizacion de Incidencias Reportadas por los
Usuarios de Mantenimiento y Conectividad
IV.12.1V. Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO
IV. 12. ATENCION Y CANALIZACION DE INCIDENCIAS REPORTADAS POR LOS
USUARIOS DE MANTENIMIENTO Y CONECTIVIDAD.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONECTIVIDAD

Atiende las incidencias reportadas por
los usuarios.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONECTIVIDAD

Designa al personal bajo su cargo para
dar solucién a la incidencia reportada.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Y CONECTIVIDAD

Recibe reporte de servicio por parte
del personal que atendié Ila
incidencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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QUINTANA ROO Informacion

IV.13.- Elaboracion de Diagnésticos para la Adquisicién de Software.

IVV.13.1. Objetivo del Procedimiento.

Elaborar un instrumento que sustente la necesidad de Afadir, Remplazar, Sustituir o
Actualizar las aplicaciones de software necesarias para facilitar o mejorar las funciones
realizadas en las diferentes areas del Poder Legislativo.
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=2 ) GUNTANA RGO Informacion

IV.13.- Elaboracion de Diagndésticos para la Adquisicién de Software.

IV.13.11. Politicas de Operacion.

e El Jefe de Departamento elaborara un diagndstico para la adquisicion de Software
gue permita mejorar y hacer eficientes las funciones realizadas en las diferentes
areas del Poder Legislativo.

e El responsable de evaluar y autorizar el diagndstico para la adquisicién de Software
sera el Director de Tecnologias de la Informacion.

e El Departamento sera el responsable de recibir e instalar las aplicaciones de Software
solicitadas.

e El Jefe del Departamento sera responsable de realizar y registrar el reporte final del
servicio en la bitacora electrénica de control.

A Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 30/06/2020 Pagina:
Actualizacion agina:

76

Fecha de Vigencia: ‘ ‘ 05/09/2021 ‘ ‘ Numero de Revision ‘ ’ 5




Yy

h ..
+ M1l xvi LEGISLATURA.

TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

Manual de Politicas y Procedimientos

para la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion

IV.13.- Elaboracion de Diagndésticos para la Adquisicién de Software.

I\VV.13.11l. Descripcion Narrativa.

Num. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
I Departamento de | Verifica y Comprueba el reporte de Bitacora
Sistemas servicio generado en la bitacora | Electronica
electronica de control. de Control
“Si procede”
Il Elabora diagnéstico del software en | Diagnostico Original
conflicto. Impreso
Il Emite diagndstico a la Direccion de | Diagnostico Original
informatica para su aprobacion. Impreso
Diagnostico Original
\Y Direccion de Evalla y Autoriza el diagnéstico Impreso
Tecnologias de la | generado.
Informacion Original y
\% Turna diagnéstico y documento de | Diagnostico | una copia
solicitud de adquisicion de software en Impreso
original y copia a Oficialia Mayor.
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IV.13.- Elaboracion de Diagndésticos para la Adquisicién de Software.

I\VV.13.11l. Descripcion Narrativa

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
“Si se aprueba”
Vi Direccion de Recibe el software solicitado y
Informética coordina al personal para su
implantacion.
Vil Departamento de Bitacora
Sistemas Elabora reporte final del servicio | Electronica
en la bitacora electronica de | de Control

control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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para la Direccidn de Tecnologias de la

QUINTANA ROO Informacion

IV.13.- Elaboracion de Diagndésticos para la Adquisicién de Software.

IV.13.1V. Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO
IV.13. ELABORACION DE DIAGNOSTICOS PARA LA ADQUISICION DE
SOFTWARE.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
Verifica y Comprueba el reporte de
serviclo generade en la Dbitacora
electrénica de control.

S| procede"

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
Emite diagndstico a la Direccion de
informatica para su aprobacion,

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
Elabora diagnoéstico del software
en conflicto.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

Evalda y Auloriza el diagnostico
generado,

ECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Turna diagnéstico y documento de
solicitud de adquisicion de software en
original y copia a Oficialia Mayor.

DIRECCION DE INFORMATICA
Recibe el software solicitado y
coordina al personal para su

implantacian.
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
Elabora reporte final del servicio en
la bithcora electronica de control.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

IV.14.- Actualizacion del contenido del Portal Web.

IV.14.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener actualizada la informacién publicada en el sitio web y su Optimo
funcionamiento.
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QUINTANA ROO Informacion

IV.14.- Actualizacion del contenido del Portal Web.

IV.14.1l. Politicas de Operacion

e El Portal Web del Poder Legislativo sera actualizada de manera permanente de
acuerdo a las fechas programadas para la difusién de informacion.

e La informacion que las Areas del Poder Legislativo entreguen a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion para que sea incluida en el portal web, debera ser
proporcionada de manera digital, por los diferentes medios vigentes para compartir
datos.

e La informacion publicada en el portal web, sera responsabilidad de las Areas y
Direcciones que la proporcionen.
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IV.14.- Actualizacion del contenido del Portal Web.

IV.14.11l. Descripcion Narrativa.

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave

I Departamento de | Recibe de las Areas del Poder | Documentos | Original
Administracion de | Legislativo del Estado de digitales

la Pagina Web Quintana Roo, el material que
contiene la informacion necesaria
a actualizar en el portal web.

I Analiza y organiza la informacién
recibida para su procesamiento y
publicacién

1] Publica la informacion procesada
y verifica su correcto
funcionamiento en el portal web.

\Y Notifica a la Subdireccion de Correo
Tecnologias de la Informacion las | electrénico
actualizaciones de informacién
realizada.

\Y Subdirector Revisa la actualizacion realizada.

Informa al Director sobre las
actualizaciones realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV.14.- Actualizacion del contenido del Portal Web.
IV.14.1V. Diagrama de Flujo.

Departamento de
Administraciéon de la
Pagina Web

Departamento de
Administraciéon de
la Pagina Web

Departamento de
Administraciéon de la
Pagina Web

Departamento
Administracion  de
Pagina Web

Subdirector
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IV.15.- Desarrollo de médulos o componentes del Portal Web.

IV.15.l. Objetivo del Procedimiento.

Contar con un sitio electronico que contenga la informacion institucional necesaria que
permita al Poder Legislativo difundir y promover las acciones legislativas y su
normatividad.
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IV.15.- Desarrollo de médulos o componentes del Portal Web.

IV.15.11. Politicas de. Operacion.

El desarrollo médulos o componentes del portal web se realizard de acuerdo al
cronograma de actividades propuesto a la Subdirecciébn de Tecnologias de la
Informacién y validado por la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

El disefio de los mddulos o componentes del portal web debera contar con el visto
bueno de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion en base a los
requerimientos que la misma solicite.

El portal web debera ser aprobado por la Direccion de Informatica para su
implementacion.

El contenido de la informacion publicada en la pagina web, sera responsabilidad de
las Areas y Direcciones que la proporcionen.
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IV.15.- Desarrollo de médulos o componentes del Portal Web.

IV.15.11l. Descripcion Narrativa.

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
I Departamento de | Recibe de la  Subdireccion de | Documento Original
Administracion de | Tecnologias de la Informacién la | electrénico
la Pagina Web. | solicitud de desarrollo o actualizacion de
los médulos o componentes del portal
web.
: Analiza de los requerimientos para el
desarrollo de la propuesta
I Investiga y determina las herramientas
necesarias para el desarrollo de los
modulos o componentes del portal web.
vV Presenta a la Subdireccion de | pocumento | Original
Tecnologias de la  Informacion, Digital
propuesta de desarrollo para visto
bueno.
v Subdireccién de | Analiza la propuesta presentada, 0 en su | Documento | Original
Tecnologias de la | caso devuelve la propuesta para las Digital
Informacion correcciones pertinentes.
Vi Si da su Vo. Bo. Solicita al DAPW
elaboracién de cronograma y
requerimientos
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Informacion

IV.15. Ill. Descripcion Narrativa

IV.15.- Desarrollo de médulos o componentes del Portal Web.

Num. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
Vi Departamento de | Determina las tareas requeridas y
Administracion de | elabora el cronograma de
la Pagina Web. | actividades.
VIII
Presenta a la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion el
cronograma de la propuesta para su
Vo. Bo.
IX Subdireccion de | Analiza y pone a consideracion del

Tecnologias de la
Informacién

Director para su autorizacion. En

caso contrario, devuelve
observaciones para ajuste del
cronograma

Designa y organiza al personal

técnico en funcion, a las tareas
requeridas para el desarrollo de
modulos 0o componentes del portal
web.
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IV.15.- Desarrollo de médulos o componentes del Portal Web.

IVV.15.11l. Descripcion Narrativa

Num. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
X Departamento de | Desarrollo del Proyecto de médulos o
Administracion de | componentes del portal web
la Pagina Web
Xl Envia propuesta para su Vo. Bo. a la | Hosting de Original
Subdireccion de Tecnologias de la | desarrollo
Informacién.
Xl Subdireccion de | Revisa y evalla la propuesta recibida.
Tecnologias de la
Informacioén
Si tiene Vo. Bo.
Correo
Xl Poner en consideracion del Director | electrénico
para su autorizacion de liberacion.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.15.- Desarrollo de médulos o componentes del Portal Web.
IV.15.1V. Diagrama de Flujo.

1 Recibe de la
Subdireccién de

Tecnologias la
solicitud de Departamento de Administracion de la
actualizacion de los Pagina Web
médulos o
componentes del
portal web.

Analiza de los
Departamento de Administracion de requerimientos para
la Pagina Web el desarrollo de la
propuesta

Determina las
LEEINENEN
necesarias para el
desarrollo de los
médulos o
componentes del
portal web.

Departamento de Administracion de la
Pagina Web

Presenta a la
Subdireccién de
Departamento de Administracion de Tecnologias
la Pagina Web propuesta de
desarrollo para visto
bueno.

Analiza la propuesta
presentada, o en su
caso devuelve la Subdireccién de Tecnologias de la
propuesta para las Informacién
correcciones
pertinentes
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Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién

Departamento de Administracién de
la Pagina Web

Departamento de Administracion de la
Pagina Web

Departamento de Administracion de
la Pagina Web

Departamento de Administracién de la
Pagina Web

10%
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Departamento de Administracion
de la Pagina Web

'S

Subdireccidn de Tecnologias de
la Informacién

Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién
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IV.16.- Desarrollo e Implantacién de Sistemas.

IV.16.1. Objetivo del Procedimiento.

Automatizar los procesos de informacién con la finalidad de reducir los tiempos de
respuestas en la obtencion de informacion que permita la oportuna toma de decisiones.
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QUINTANA ROO Informacion

IV.16.- Desarrollo e Implantacién de Sistemas.

IV.16.11. Politicas de Operacion.

e Las solicitudes para el desarrollo de sistemas de informacion de las areas del Poder
Legislativo deberan presentarse por escrito a la Direccion de Tecnologias de la
Informacién, la cual turnara al Departamento de Sistemas.

e La ejecucion del proyecto sera en base a un plan que proporcione la Direccion de
Informatica y que autorice el area solicitante.

e El area de trabajo solicitante sera responsable de proporcionar la informacion para el
desarrollo de Sistemas de Informacién, con apego al marco normativo que
corresponda al proceso a desarrollar.

e El tiempo de entrega de un Sistema de Informacion serd minimo de seis meses. Sin
embargo, podria variar dependiendo de la complejidad del sistema.

e El desarrollo de Sistemas de Informacion se realizara con base a la Informacion que
proporcionen las areas de trabajo a través de entrevistas con los usuarios, ademas
de considerar los documentos tales como cuestionarios, cédulas, tarjetas, formatos y
reportes.

® |os sistemas se desarrollaran en un lenguaje de programacion que cubra las
necesidades y requerimientos de las areas en cuestion.
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IV.16.- Desarrollo e Implantacién de Sistemas.

IV.16.11l. Descripcion Narrativa

Num. Direccién Documento de | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion Trabajo Clave y/o
Funcion Copias
I Departamento de | Coordina la planeacion del proyecto
Sistemas de desarrollo de sistemas.

Il Coordina la propuesta del proyecto de | Documentacion | Original
desarrollo del sistema. del Proyecto

11 Alinea las tareas requeridas al
cronograma de actividades.

v Investiga y Determina el software y el
lenguaje de programacién necesario
para el desarrollo del sistema.

V Designa y Organiza al personal
técnico en funcibn a las tareas
requeridas para el desarrollo del
sistema.

Vi Coordina al personal técnico
responsable del desarrollo durante el
desarrollo del sistema de informacion.
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Informacion

Manual de Politicas y Procedimientos
para la Direccidn de Tecnologias de la

IV.16.- Desarrollo e Implantacion de Sistemas.

IVV.16.11l. Descripcion Narrativa

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo ylo
Funcion Clave Copias
Vil Departamento | Supervisa y Verifica el desarrollo del | Bitacorade | Original
de sistema  en relacion a los control
Sistemas requerimientos planteados en el
proyecto.
VI
Presenta prototipo final del sistema
para su validacion.
“Si se valida”
IX Coordina la puesta en marcha del
sistema de informacion.
X Coordina la elaboracion del Manual Manual Original
operativo del sistema de informacion. Operativo
Xl Coordina el entrenamiento al usuario
final en el manejo general del sistema
de Informacion.
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Manual de Politicas y Procedimientos
para la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion

IV.16.- Desarrollo e Implantacién de Sistemas.

IVV.16.11l. Descripcion Narrativa

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo ylo
Funcion Clave Copias
Xl .Elabora documentacion de la
liberacién del desarrollo e Oficio de Original y
implantacion del sistema. liberacion | una copia
XII Turna a la Direccion de Tecnologias de
la Informacion la liberacidon del sistema | Oficio de Original y
para su aprobacion. liberacion | una copia
XV Verifica, Aprueba y Remite Ila
Direccion de | liberacion del desarrollo e implantacién | Oficio de Original y
Tecnologias de | del sistema. liberacion | una copia
la Informacion
XV
Recibe aprobacion del documento de | Oficio de Copia
liberacion del sistema. liberacion
XVI

Departamento

de Sistemas

Elabora reporte en la bitdcora
electrénica de control de la
implantacion sistema de
informacion.

del

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.16.- Desarrollo e Implantacion de Sistemas.
IV.16.1V. Diagrama de Flujo.

Departamento de
Sistemas
Departamento de
Sistemas
Departamento de
Sistemas

Departamento de Sistemas

5

Departamento de Sistemas
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6

Departamento de
Sistemas

Departamento
Sistemas

Departamento de

Sistemas

Departamento de Sistemas

Departamento de Sistemas
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Departamento de
Sistemas

Departamento de
Sistemas

Direccion de Tecnologias de la
Informacién

Direccion de Tecnologias de la
Informacion

Departamento de

Sistemas
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IV.17.- Respaldo de Informacion de la Pagina Web

IV.17.1. Objetivo del Procedimiento.

e Procurar la permanencia en linea del portal web y su contenido en su totalidad.

e Minimizar el riesgo de pérdida de informacion del Portal Web del Poder Legislativo.

e Contar con la informacién necesaria para la rapida activacion del portal web ante
imprevistos y ataques a servidores
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QUINTANA ROO Informacion

IV.17.- Respaldo de Informacion de la Pagina Web.

IV.17.1l. Politicas de Operacion

e El departamento de Administracion de la Pagina Web determinard el calendario para
la realizacion de respaldos del portal web y de la informacién necesaria para el

funcionamiento del mismo.

® [ osrespaldos de informacion seran resguardados en los espacios de almacenamiento
vigentes en la cuenta oficial de la Nube.

Fecha de

30/06/2020 Pagina:

106
| :

Fecha de Emisién: 30/01/2012 )
Actualizacion

Fecha de Vigencia: ‘ ‘ 05/09/2021 ‘ ‘ Numero de Revision




TR @ Manual de Politicas y Procedimientos

Emcoryy  ParalaDireccion de Tecnologias de la
B2 )] GUnNTANA RoS Informacion

IV.17.- Respaldo de Informacion de la Pagina Web.

IVV.17.11l. Descripcion Narrativa.

NUam. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
I Departamento de | Verifica el calendario de respaldos de la | Documento Original
Sistemas informacion y de la base de datos del Digital
portal web.

Il Analiza el tamafio de la informacion a
respaldar y determina el medio de
almacenamiento temporal.

1] En caso de no contar con el medio de Correo Original
almacenamiento temporal necesario, se | Electrénico
solicita a la Subdireccion de Tecnologias
de la Informacion.

\Y Subdireccion de | Recibe la peticibn de parte del Correo Original
Tecnologias de la | departamento de Administracién de la | Electrénico
Informacién Pagina Web para su atencion.
Vv Entrega el medio de almacenamiento
temporal al departamento de

Administracion de la Pagina Web.

Vi Departamento de | Realiza el respaldo de la informacion del
Administracion de | portal web y base de datos.
la Pagina Web
VIi Coloca el respaldo generado en el medio
de almacenamiento final. Archivo Original

Digital
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.17.- Respaldo de Informacion de la Pagina Web.
IV.17. IV. Diagrama de Flujo.

Verifica el
calendario de
respaldos de la Departamento de
informacion y de Sistemas
la base de datos
del portal web

Analiza el tamafio
de la informacién
arespaldary
Departamento  de determina el
Sistemas medio de
almacenamiento
temporal

En caso de no
contar con el
medio de
almacenamiento, Departamento de
se solicita a la Sistemas
Subdireccién de
Tecnologias de la
Informacion

Recibe la peticion
Subdireccién de parte del
Tecnologias departamento de
Informacion Administracion

para su atencién

Entrega el medio
de
almacenamiento
temporal al
departamento de
Administracion
de la Pagina Web

Subdireccién de Tecnologias de la
Informacion
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IV.17.- Respaldo de Informacion de la Pagina Web.
IV.17. IV. Diagrama de Flujo.

Realiza el
respaldo de la Departamento de
informacion del Administracién de la
portal web y base Pagina Web
de datos

Coloca el respaldo

Departamento de generado en el

Administracién de la medio de
Pagina Web almacenamiento

final
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IV.18.- Disefio Grafico e Interfaces Web

IV.18.1. Objetivo del Procedimiento.

e Mejorar la experiencia del usuario en general del Portal Web.

e Crear interfaces amigables e intuitivas para aplicarlas a los diferentes proyectos web
del departamento.

e Procesamiento y creacion de archivos multimedia.

e Procurar mantener las mejores practicas de disefio acorde a las tendencias web
anuales.
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IV.18.- Disefio Grafico e Interfaces Web.

IV.18.1l. Politicas de Operacion

e El Departamento de Administracion de la Pagina Web deberd contar con los
elementos necesarios, cuando éstos sean muy especificos, para la creacion de

contenido multimedia.
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IV.18.- Disefio Grafico e Interfaces Web.

IV.18.11l. Descripcion Narrativa

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave

I Departamento de | Recibe de la Subdireccion de | Documento Original
Administracion de | Tecnologias de la Informacién la | Electronico

la Pagina Web solicitud de disefio de interfaz o
creacibn o manipulacion de
archivo multimedia

I Analiza los requerimientos para
atender la solicitud

1] Turna requerimientos a la Correo Original
Subdireccion de Tecnologias de | Electronico
la Informacion.

\Y, Subdireccion de | Recibe la solicitud para darle Archivo Original
Tecnologias de la | atencién. Digital
Informacion
Vv Envia los requerimientos al
Departamento de | Departamento de Administracion Archivo Original
Administracion de | de la Pagina Web. Digital
la Pagina Web
Vi Recibe los requerimientos vy

realiza la propuesta

Vi Envia la propuesta a la
Subdireccion de Tecnologias de
la Informacién para su

aprobacion”
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para la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion

IV.18.- Disefio Grafico e Interfaces Web.

I\VV.18.11l. Descripcion Narrativa

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
VIii Subdireccion de | Recibe propuesta para Correo Original
Tecnologias de la | aprobacion. Electrénico
Informacién
IX En caso de aprobar la propuesta
notifica al Departamento de
Administracion de la pagina web
para su liberacion. En caso
contrario emite comentarios para
modificacion.
X Departamento de | Realiza correcciones, en su caso, | Documento Original
Administracibon de |y libera la propuesta para Digital
la Pagina Web publicacion.
I
Xl Publica o aplica la propuesta en el Correo
portal web Electrénico
Xl Notifica a la Subdireccion de

Tecnologias de la Informacion la
publicaciébn o aplicacion de la
propuesta en el portal web

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.18.- Disefio Grafico e Interfaces Web.

IV.18.1V. Diagrama de Flujo.

Recibe de la
Subdireccion la

coudce  FuME
. interf
disefio de interfaz Pagina Web

de archivo
multimedia

Analiza los
Departamento de requerimientos

Administracién de la Pagina para atender la
Web solicitud

— Turna
requerimientos a Departamento de
la Subdireccion Administracion de la
de Tecnologias de Pagina Web
la Informacion

Subdireccién Recibe la solicitud
Tecnologias para darle
Informacion atencién

Envia los
requerimientos al
Departamento de
Administracion

de la P4gina Web.

Departamento de Administracion
de la Pagina Web

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 . 30/06/2020 pégina:
Actualizacién gina:

Fecha de Vigencia: | ‘ 05/09/2021 | | Numero de Revision

|| 114




m Manual de Politicas y Procedimientos

para la Direccion de Tecnologias de la
QUINTANA ROO Informacion

Recibe los

requerimientos y Departamento de
A Administraciéon de la
realiza la o
Pagina Web

propuesta

Envia la

propuesta a la
Departamento  de Subdireccién de
Administracién de la Tecnologias de la
Pagina Web Informacién para

su aprobacion

Recib . Subdireccion de
ecibe propuesta Tecnologias de la
para aprobacion Informacion

Notifica al
Departamento de
Administracion
de la pagina web
parasu
liberacion.

Subdireccién
Tecnologias de
Informacion

Realiza
correcciones, en
su caso, y libera
la propuesta para
publicacién

Departamento de Administracion
de la Pagina Web
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Publica o aplica la Departamento de
propuesta en el Administracién de la Pagina
portal web Web

Notifica a la
Subdireccion de

Tecnologias de la
Departamento de Informacion la

Administracion de la publicacién o
Pagina Web aplicacién de la
propuesta en el
portal web
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IV.19.- Administracién del Sistema de Informacion Legislativa.

IV.19.1. Objetivo del Procedimiento

Difundir, a los usuarios inscritos en el Sistema de Informacién Legislativa, la informacién
mas reciente emitida por el Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

IV.19.- Administracion del Sistema de Informacion Legislativa.

IV.19.1l. Politicas de Operacion

Las areas del Poder Legislativo son responsables de la informacion que se difundira en

el Sistema de Informacion Legislativa.
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para la Direccidn de Tecnologias de la

IVV.19.11l. Descripcion Narrativa

IV.19.- Administracion del Sistema de Informacion Legislativa.

NUm. Direccion Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo ylo
Funcion Clave Copias
I Departamento de | Identifica la informacibn mas | Iniciativas, Original
Administracion | reciente de Iniciativas, Decretos, Decretos,
de la Pagina web | Acuerdos, Leyes, Codigos Yy | Acuerdos,
Boletines emitida por el Poder Leyes,
Legislativo del Estado de Quintana Cdbdigos y
Roo. Boletines en
formato digital
I Prepara la informacién por paquetes
para su envio por el Sistema de
Informacién Legislativa.
1 Ingresa al Sistema de Informacion
Legislativa
Documentos
\Y Adjunta los documentos a enviar y Digitales Original
ejecuta el envio
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.19.- Administracion del Sistema de Informacion Legislativa.
IV.19.1V. Diagrama de Flujo

Identifica la
informacion de
Iniciativas,
Decretos,
Acuerdos, Leyes,
Codigos y Boletines
emitida por el
Poder Legislativo

Departamento de
Administracion de la
Pagina Web

Prepara la
informacion por

Departamento de paquetes para su
Administracién de la envio por el
Pagina Web Sistema de

Informacién
Legislativa

Ingresa al Sistema Departamento de
de Informacién Administracién de la
Legislativa Pagina Web

Adjunta los
documentos a
enviar y ejecuta el
envio

Departamento de
Administracién de la Pagina
Web
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IV.20.- Administracion de Correo Electronico.

IVV.20.1. Objetivo del Procedimiento

e Brindar al personal autorizado el servicio de correo electronico institucional.

Administrar el servicio de correo electrénico institucional del Hosting Web del
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IV.20.- Administracion de Correo Electréonico.

I\V.20.1I. Politicas de Operacion

e La Direccion de informatica determina los usuarios que contaran con el servicio de
correo electronico institucional

e La Direccion de informatica no se responsabiliza de la informacion contenida en los
correos electrénicos.

e El Departamento de Administracion de la Pagina Web requiere un correo electrénico
personal de los usuarios autorizados para su asignacion del correo electrénico
institucional.
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IV.20.- Administracion de Correo Electréonico.

I\VV.20.111. Descripcion Narrativa

Num. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo ylo
Funcion Clave Copias
I Departamento | Recibe de la Subdireccién de Tecnologias de la | Documento | Original
de Informacién la solicitud de creacién de correo Digital
Administracion | electrénico para los usuarios autorizados.
de la Pagina
Il Web Crea el correo electrénico bajo los lineamientos
marcados por la Subdireccion de Tecnologias de
la Informacion y lo registra en la bitacora
1] Envia a la subdireccion de Tecnologias de la | Documento | Original
Informacién la relacibn de los correos Digital
electronicos creados para su aprobacion.
AV Autoriza o emite comentarios para
modificaciones de correos electronicos.
\Y Subdireccion | Envio  Autorizacion o  comentarios  al Correo Original
de Tecnologias | Departamento de Administracion de la Pagina | Electronico
de la Web para su aplicacion.
Informacion
Vi Recibe la liberacion o modificaciones de los Correo Original
correos electronicos. De haber modificaciones, | Electronico
las aplica.
Vi Direccion de | Envia los nuevos correos electrénicos Correo Original
Tecnologias de | institucionales al usuario final. Electrénico
la Informacion
VI Notifica a la Subdireccién de Tecnologias de la Correo Original
Informacion sobre el envio de los correos | Electronico
electronicos institucionales al usuario final.
FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.20.- Administracion de Correo Electrénico.
I\V.20.IV Diagrama de Flujo.

Recibe de la
Subdireccién la
solicitud de

i Departamento de
creacion de L L.
Administracion de la
correo .
Pagina Web

electrénico para
los usuarios
autorizados

Crea el correo

electrdnico bajo
Departamento  de los lineamientos

Administracién de la marcados y lo
Pégina Web registra en la
bitacora

Enviaala
— subdireccion la
relacién de los Departamento de
correos Administraciéon de la
electrénicos Pagina Web
creados para su
aprobacién

Departamento de Autoriza los
Administracion de la Pagina correos
Web electrdnicos

Envio

Autorizaciéon  al

Departamento de

Administracion Subdireccién de Tecnologias
de la Pagina Web

para su

aplicacién.
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Recibe la liberacion Subdireccién de
de los correos

electronicos. Tecnologias

Envia los nuevos

DII’ECCIOI’]I correos electrénicos
Tecnologias de institucionales al
Informacio’n usuario final

Notifica a la
Subdireccion de

WECGEISTER Gl G Direccién de Tecnologias
de los correos

lEcidnicos de la Informacion

institucionales al
usuario final

Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2012 ; 30/06/2020 Pagina:
Actualizacién gina:
126
Fecha de Vigencia: | ‘ 05/09/2021 | | Numero de Revision | | 5




- " Manual de Politicas y Procedimientos
para la Direccion de Tecnologias de la

QUINTANA ROO Informacion

IV.21.- Integracion de los Servicios de Voz.

IV.21.l. Objetivo del Procedimiento

Definir, Constituir e Implantar un Sistema de Red de Voz confiable, segura y robusta que
permita albergar y administrar de manera efectiva los servicios de voz y telefonia que
dependan de este.
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IV.21.- Integracion de los Servicios de Voz.

IV.21.1l. Politicas de Operacion

e ElJefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el responsable
de dirigir y supervisar la implementacion de los servicios de Voz para las areas del
Poder Legislativo.

El Jefe del Departamento de Administracién y Seguridad de la Red sera el responsable
de verificar que las implementaciones de los Servicios de Voz cumplan con las normas
y estandares que lo regulan.

El Jefe del departamento de Administracién y Seguridad de la Red sera el responsable
de registrar las tareas realizadas en la bitdcora de control y realizara un reporte final
de la implementacion del Servicio de Voz.

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 ) 30/06/2020
Actualizacion

Pagina:

H 128

Fecha de Vigencia: ‘ ‘ 05/09/2021 ‘ ‘ Numero de Revision 5




h ..

E‘ TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

Wl xvi LeGISLATURA |

Manual de Politicas y Procedimientos
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Informacion

IV.21.- Integracion de los Servicios de Voz.

IV.21.11l. Descripcion Narrativa.

NUm. Direccion Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
I Departamento de | Dirige la ejecucién para la Integracion de Formato Original
Administracion y | los servicios de voz.
Seguridad de la
Red
I Supervisa la ejecucion de las tareas para | Formato Copia
la implementacion de los servicios de
vozZ.
1] Verifica el cumplimiento de normas y Bitacora Original
estandares que regulan los servicios de y Copia
VoZ.
\Y Registra cada una de las tareas
realizadas en la Bitdcora de Control. Formato Original
Vv Realiza reporte final de la integracion del Reporte Original
servicio.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.21.- Integracion de los Servicios de Voz.

IV.21.1V. Diagrama de Flujo.

Dirige la Departamento de
ejecucion para la Administracion vy

Integracion de los Seguridad de la
servicios de voz Red

Supervisa la

ejecucion de las
Departamento  de e L

Administracion y implementacion

Seguridad de la Red de los servicios
de voz

Verifica el
T oY Departamento de

normas y Administracién vy

estandares que Seguridad de la

regulan los Red
servicios de voz

Registra cada

Departamento una de las
Administracion tareas

i realizadas en la
Seguridad de la Red e

Control

Realiza

reporte final Departamento de
de F] Administracion y Seguridad
integracion de la Red

del servicio
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IV.22.- Integracion de los Servicios de Datos.

IV.22.1. Objetivo del Procedimiento.

Definir, Constituir e Implantar un sistema de red de datos confiable, segura y robusta que
permita albergar y administrar de manera efectiva los Servicios de Datos y telefonia que
dependan de este.
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IV.22.- Integracion de los Servicios de Datos.

IV.22.11. Politicas de Operacion.

e ElJefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el responsable
de dirigir y supervisar la implementacion de los Servicios de Datos para las areas del

Poder Legislativo.

El Jefe del Departamento de Administracién y Seguridad de la Red sera el responsable
de verificar que la implementacion de los Servicios de Datos cumpla con las normas

y estandares que lo regulan.

El Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el responsable
de registrar las tareas realizadas en la bitdcora de control y realizara un reporte final

de la implementacion del Servicio de Datos.
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Emcoryy  ParalaDireccion de Tecnologias de la

IV.22.- Integracion de los Servicios de Datos.

IV.22.11l. Descripcion Narrativa.

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
I Departamento de | Dirige la ejecucion para la| Formato Original
Administraciony | Integracion de los servicios de
Seguridad de la | datos.
Red
I Supervisa la ejecuciéon de las Formato Original
tareas para la implementaciéon de
los servicios de datos.
1] Verifica el cumplimiento de las Formato Original
normas y estandares que regulan
los servicios de datos.
\Y Registra cada una de las tareas Bitacora Original
realizadas en la bithcora de
control.
\% Realiza reporte final de la Reporte Original
integracion del servicio.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.22.- Integracion de los Servicios de Datos.

IV.22.1V. Diagrama de Flujo.

_ Dirigela Departamento de
elstleilEdlly Administracion vy
Integracion de los A
sarvitEtes Gle Seguridad de Ia

datos. Red

Supervisa la

ejecucion de las
Depa.rt'amer!t,o de tareas para la
Administracion y implementacion
Seguridad de la Red de los servicios

de datos.

Verifica el
o o Departamento de

las normas y Administracion vy
estandares que Seguridad de la

regulan los Red
servicios de datos

Registra cada

Departamento una de las
Administracion tareas

i realizadas en la
Seguridad de la Red bitacora de

control

Realiza

reporte final Departamento de
de F] Administracion y Seguridad
integracion de la Red

del servicio
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IV.23.- Coordinacion y Supervision el Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Servicios de Voz.

IV.23.l. Objetivo del Procedimiento

Establecer y Mantener un Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo eficaz
que permita prolongar el tiempo de vida til de los equipos en servicio que conforman la
Red de Voz del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IV.23.- Coordinacion y Supervisién el Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Servicios de Voz.

IV.23.1l. Politicas de Operacion

e El Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el
responsable de proponer el cronograma de actividades para la realizacion del
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Servicios de Voz a la Direccion de

Tecnologias de la Informacion.

e Los responsables de realizar las actividades del Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Servicios de Voz, seran el personal técnico del Departamento de

Administracion y Seguridad de las Redes.

e EIl responsable de supervisar y verificar el desarrollo de los mantenimientos
preventivos y correctivos de los servicios de voz conforme a los parametros
establecidos, sera el Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red.

e El| Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el
responsable de elaborar el reporte de conclusion de los Mantenimientos Preventivos

y Correctivos de los Servicios de Voz.
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IV.23.- Coordinacion y Supervisién el Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Servicios de Voz.

IV.23.11l. Descripcion Narrativa

NUm. Direccion Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave

I Departamento | Propone a la Direccion de Informética el
Administracién | mantenimiento preventivo y correctivo para
y Seguridad de | su aprobacion.

la Red
“Si se aprueba”
Il Ejerce y Aplica el cronograma de actividades
preventivo y correctivo.
[l Define responsabilidades al personal técnico
Proporciona el material correctivo vy
A preventivo para el desarrollo del

mantenimiento.

Supervisa que el desarrollo del
\% mantenimiento preventivo y correctivo se

establecido en el cronograma de
actividades.

de cronograma de actividades del | Cronograma | Original

correspondiente al mantenimiento | Cronograma | Original

auxiliar para la ejecucion de las actividades. | Cronograma | Original

cumpla en tiempo y forma segun a lo | Cronograma | Original
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IV.23.- Coordinacion y Supervisién el Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Servicios de Voz.

IV.23.11l. Descripcion Narrativa

NUam. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripciéon de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
Vi Departamento de | Verifica que el desarrollo del Formato Original

Administracion y | mantenimiento se concluya de

Seguridad de la | manera exitosa conforme a los
Red parametros establecidos

previamente de operatividad.

Vi Elabora el reporte de la conclusiéon Reporte Original

del mantenimiento.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 30/06/2020

Actualizacién Pagina:
139

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021 H Numero de Revision H 5




m Manual de Politicas y Procedimientos

para la Direccidon de Tecnologias de la

QUINTANA ROO Informacion

IV.23.- Coordinacion y Supervisién el Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Servicios de Voz.
IV.23.1V. Diagrama de Flujo

Propone ala
Direccién de
Tecnologias el
cronograma de
actividades del
mantenimiento
preventivo y
correctivo.

Departamento de
Administracion y
Seguridad de la Red

Ejerce el
cronograma de —
Departamento  de actividades
Administracién ~ y correspondiente
Seguridad de la Red al mantenimiento

preventivo y
correctivo

= Define
responsabilidade Departamento de
s al personal para Administracion
la ejecucién de Seguridad de la Red
las actividades

Proporciona el
material
Departamento de correctivo y
Administracion y Seguridad preventivo
de la Red para el
desarrollo del
mantenimiento

Supervisa el

mantenimiento

E;i:l;;;t'vo oe Departamento de Administracion
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Verifica el
mantenimiento
se concluya de
manera exitosa

Departamento de
Administraciony
Seguridad de la Red

Elabora el
Departamento de reporte de la
Administracién y conclusién del
Seguridad de la Red mantenimiento
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IV.24.- Coordinacion y Supervision del Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Servicios de Datos.

IV.24.1. Objetivo del Procedimiento

Establecer y Mantener un Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo eficaz
gue permita prolongar el tiempo de vida util de los equipos en servicio que conforman la
Red de Datos del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IV.24.- Coordinacion y Supervisién del Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Servicios de Datos.

IV.24.11. Politicas de Operacion

e El Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el responsable
de proponer el Cronograma de Actividades para la realizacion del Mantenimiento

Preventivo y Correctivo de los Servicios de Datos a la Direccidon de Tecnologias de la

Informacion.

e Los responsables de realizar las Actividades de Mantenimiento Preventivo y

Correctivo de los Servicios de Datos, sera el personal técnico del Departamento de
Administracion y Seguridad de la Red.

e El responsable de Supervisar y Verificar el desarrollo de los Mantenimientos
Preventivos y Correctivos de los Servicios de Datos conforme a los parametros
establecidos, seréa el Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red.

e El Jefe del Departamento de Administracion y Seguridad de la Red sera el responsable
de elaborar el reporte de conclusion de los Mantenimientos Preventivos y Correctivos
de los Servicios de Datos.
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IV.24.- Coordinacion y Supervisién del Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Servicios de Datos.

IV.24.11l. Descripcion Narrativa

NUm. Direccion Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo ylo
Funcién Clave Copias
I Departamento | Propone a la Direccién de Informatica | Cronograma | Original
de el cronograma de actividades del
Administracién | mantenimiento preventivo y correctivo
y Seguridad de | para su aprobacion.
la Red “Si se aprueba”
I Ejerce y Aplica el cronograma de | Cronograma | Original
actividades correspondiente al
Mantenimiento Preventivo y Correctivo.
1] Define responsabilidades al personal | Cronograma | Original
técnico auxiliar para la ejecucién de las
actividades.
\Y Proporciona el material correctivo y | Cronograma | Original
preventivo para el desarrollo del
mantenimiento.
Vv Supervisa que el desarrollo del | Cronograma | Original

mantenimiento preventivo y correctivo
se cumpla en tiempo y forma segun a
lo establecido en el cronograma de
actividades.
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IV.24.- Coordinacion y Supervisién del Mantenimiento Preventivo y

Correctivo de los Servicios de Datos.
IVV.24.111. Descripcion Narrativa

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
Vi Departamento de | Verifica que el desarrollo del Formato Original

Administracibn y | mantenimiento se concluya de

Seguridad de la | manera exitosa conforme a los
Red parametros establecidos

previamente en la operatividad.

Vi Elabora el reporte de la conclusion Reporte Original
del mantenimiento.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.24.- Coordinacion y Supervisién del Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Servicios de Datos.
IV.24.1V. Diagrama de Flujo

Propone
cronograma de
mantenimiento

preventivo y
correctivo para
su aprobacion

Departamento de
Administracién y Seguridad
de la Red

Ejerce y Aplica el
Departamento de cronograma de
Administracién y Mantenimiento

Seguridad de la Red Preventivo y
Correctivo

Define
responsabilidade
P Departamento de

? al'personal Administracién y Seguridad
técnico para la de la Red

ejecucion de las
actividades

Proporciona el

material
Departamento de correctivo y
Administracion y Seguridad de .
la Red preventlvo

para el
mantenimiento

Supervisa que se

cumpla el

mantenimiento

preventivo y Departamento de Administracién y
correctivo Seguridad de la Red

establecido en el

cronograma de

actividades.
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Verifica el
mantenimiento
se concluya de
manera exitosa

Departamento de
Administracidony
Seguridad de la Red

Elabora el
Departamento de reporte de la
Administracion y conclusién del
Seguridad de la Red mantenimiento.
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I\V.25.- Elaboracion de Diagnéstico para la Adquisicion de Material o
Equipo de Redes.

IV.25.1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar un instrumento que sustente la necesidad de Afadir, Remplazar, Sustituir o
Prever los componentes o dispositivos electronicos necesarios para habilitar o
complementar la operatividad del equipo electrénico.
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IV.25.- Elaboracion de Diagndstico para la Adquisicion de Material o
Equipo de Redes.

IV.25.1l. Politicas de Operacion

e Cada Jefe de Departamento perteneciente a la Direccidon de Tecnologias de la
Informacién elaborard un diagnéstico para la adquisicién de material y equipo, mismo
gue permita mantener el correcto funcionamiento de los servicios 0 equipos
electrénicos en caso de ser necesario.

e El responsable de evaluar y autorizar el diagndéstico para la adquisiciéon de material y
equipo sera el Director de Tecnologias de la Informacion.

e El Departamento de Administracion de la Red es el Unico responsable de la
elaboracion del diagnoéstico que permitira al usuario solicitar el material o equipo de
refaccion.

e Cada Jefe de Departamento perteneciente a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion sera el responsable de recibir e instalar el material de refaccion solicitado.

e Cada departamento perteneciente a la Direccion de Tecnologias de la Informacién
sera responsable de realizar el reporte final del servicio y lo registrara en la bitacora
electronica de control.
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IV.25.- Elaboracion de Diagndstico para la Adquisicion de Material o

Equipo de Redes.

IV.25.11l. Descripciéon Narrativa

NUm. Direccion Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
I Departamento de | Verifica y Comprueba el reporte de Formato Original
Administraciony | servicio generado en la Bitacora
Seguridad de la | Electrénica de control.
Red
“si procede”
I Elabora diagnéstico del equipo o pieza | Diagndstico Original
afectada en caso de ser necesario.
1] Emite diagnoéstico a la Direccion de | Diagndstico Original
Tecnologias de la Informacién para su
aprobacion.
\Y; Direccion de Evalla y Autoriza el diagnostico | Diagndstico Original
Tecnologias de la | generado.
Informacion
\% Departamento de | Envia diagnostico aprobado al usuario
Administraciony | para iniciar el tramite de “solicitud de | Diagndstico Original
Seguridad de la | material”.
Red
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IV.25.- Elaboracion de Diagnéstico parala Adquisicion de Material o

Equipo de Redes.
IV.25.11l. Descripcion Narrativa

NUam. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave

“Pasa el tiempo”

Departamento de | Recibe material de refaccion y | Formato Copia
Vi Administracion y | Coordina al personal técnico para
Seguridad de la | su instalacién.
Red
Vi Elabora reporte final del servicio y Reporte Original

lo registra en la Bitacora
Electrénica de Control.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.25.- Elaboracion de Diagndstico para la Adquisicion de Material o
Equipo de Redes.
IV.25.1V. Diagrama de Flujo.

Verifica y
Comprueba el
reporte de Departamento de
servicio generado Administracion y
en la Bitacora Seguridad de la Red
Electrénica de
control.

Elabora ——

Departamento  de diag_nc’)sticq del
Administracién y EORLPO © [Pl
Seguridad de la Red afectada en caso

de ser necesario

Emite diagndstico
a la Direccién de Departamento de

Tecnologias de la Administracion y
Informacion para Seguridad de la Red

su aprobacion

AEIVERY;
Autoriza el
diagnéstico

generado

Direccién de Tecnologias

Envia diagnédstico

aprobado al

usuario para Departamento de Administracion
iniciar el tramite y Seguridad de la Red

de “solicitud de

material”.
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Recibe material
de refacciény
Coordina al
personal técnico
para su
instalacion

Departamento de
Administracidony
Seguridad de la Red

Elabora reporte

final del servicio
Departamento de y lo registra en

Administracion y la Bitacora
Seguridad de la Red Electrénica de
Control
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IV.26.- Atencion y Canalizacidon de Incidencias Reportadas por
Usuarios.

4.26.1. Objetivo del Procedimiento

Brindar un servicio de soporte técnico eficiente para la resolucion de las incidencias que
reporten los usuarios, mediante el asesoramiento y atencion personalizada.
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IV.26.- Atencion y Canalizacion de Incidencias Reportadas por
Usuarios.

IV.26.1l. Politicas de Operacion

e Las Solicitudes de Atencion a Incidencias seran reportadas por teléfono o tarjeta de
solicitud al Departamento correspondiente dentro de la Direccidon de Tecnologias de

la Informacion.

e El responsable de designar al personal técnico para el soporte a incidencias sera el

Jefe del Departamento correspondiente.

e Los Reportes de Servicio seran registrados en la Bitacora Electrénica de Control.

e Cada Departamento tendra la obligacién de brindar la asesoria técnica al personal de
las distintas areas del Poder Legislativo si la naturaleza de la incidencia recae dentro

de la esfera de sus funciones.
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para la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion

IV.26.- Atencion y Canalizacion de Incidencias Reportadas por

Usuarios.

IVV.26.11l. Descripcion Narrativa

NUum. Direccién Documento | Original
De (Responsable) Descripcion de la Funcion de Trabajo | y/o Copias
Funcion Clave
I Departamento de | Atiende las incidencias reportadas Formato Original
Administraciobn y | por los usuarios.
Seguridad de la
Red
I Designa al personal bajo su cargo
para dar solucién a la incidencia
reportada.
1] Recibe reporte de servicio por Reporte Original
parte del personal que atendi6 la
incidencia.
\Y Registra el reporte de servicio en Reporte Original
la Bitacora electrénica de control.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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IV.26.- Atencion y Canalizacion de Incidencias Reportadas por
Usuarios.

IV.26.1V. Diagrama de Flujo

Atiende las
incidencias
reportadas por
los usuarios

Departamento de
Administracion y
Seguridad de la Red

Designa al

Departamento de personal bajo
Administracion vy Sl el ol

Seguridad de la dar solucién a
Red la incidencia

reportada

Recibe reporte
de servicio por Departamento de
parte del Administracion y
persona_ﬂlque Seguridad de la Red
atendid la
incidencia

Registra el

reporte de
Depa.rt_amer?t,o de servicio en la
Administracion y e
Seguridad de la Red

electronica de
control
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V.- Glosario Técnico

Acuerdo:
Es una resolucién que se toma en los tribunales, sociedades, comunidades u érganos
colegiados en donde se exponen las obligaciones y derechos que aceptan las partes que
lo firman.

Ambito:
Es el espacio ideal configurado por las cuestiones y los problemas de una o varias
actividades o disciplinas relacionadas entre si.

Atribucion:
Es la adjudicacion de un hecho o cualidad a una persona o cosa.

Decreto:

Es un tipo Acto Administrativo emanado habitualmente del Poder Ejecutivo y posee un
contenido normativo reglamentario, por lo que su rango es jerarquicamente inferior a las
leyes.

Eficacia:
Es la capacidad para conseguir un resultado determinado.

Eficiencia:
Es la capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios posibles.

Facultad:
Es el Poder y derecho que tiene una persona para hacer algo.

Jerarquia:

Es la cadena de mando que comienza con los gestores de alta direccion y sigue hasta
los trabajadores no gestores, pasando sucesivamente por todos los niveles de la
estructura organizacional.
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Ley:
Es la Regla o Norma establecida por una autoridad superior para mandar, prohibir o
regular alguna cosa.

Lineamiento:
Es una tendencia, una direccion o un rasgo caracteristico de algo o un conjunto de
ordenes o directivas que un lider realiza a sus seguidores o subordinados.

Manual:
Es una publicacién que incluye lo mas sustancial de una materia. También se trata de
una guia que ayuda entender el funcionamiento de algo.

Objetivo:
Es una meta o finalidad a cumplir para la que se disponen medios determinados.

Politica:
Son las orientaciones o directrices que rigen la actuacion de una persona o entidad en
un asunto o campo determinado

Procedimiento:
Es un Método o sistema estructurado para ejecutar algunas cosas.

Reglamento:
Es una norma juridica de caracter general dictada por el Poder Ejecutivo y su rama es el
orden jerarquico inmediato inferior a la ley.

Bitacora Electrénica:
Es un blog o sitio web en donde se recopilan o vacian textos y/o articulos de manera
cronoldgica.

Red:

Son dispositivos fisicos que envian y reciben impulsos eléctricos, ondas
electromagnéticas o cualquier otro medio para el transporte de datos, con la finalidad de
compartir informacion y recursos y ofrecer servicios.
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Tecnologia de Informacién:

Son aquellas herramientas y métodos empleados para recabar, retener, manipular o
distribuir informacion.

Informética:

Es la técnica basada en la ingenieria de la informacion, que al aplicarse puede abarcar
el estudio y sistematizacion del tratamiento de la informacion, tomando como herramienta
principal el acceso a un ordenador.

Metodologia:
Conjunto de procedimientos basados en principios I6gicos, utilizados para alcanzar una
gama de objetivos que rigen en una investigacion cientifica o en una exposicion doctrinal.
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