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INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones del Sector Publico y ambito
administrativo, destacan los manuales de organizacién y procedimientos, instrumentos técnicos
administrativos, que facilitan el aprendizaje del personal, proporcionando la orientaciéon requerida
en las unidades administrativas, con el propésito de mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del
personal y asi lograr la realizacion de las tareas que se les han asignado, facilitando el

cumplimiento de funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

Por lo tanto para el caso particular del Poder Legislativo y de acuerdo a lo establecido en su Ley
Organica y Reglamento articulo 160, fracciones XIX Y XX; se elaboran, integran y difunden los
manuales administrativos, que facilitan el cumplimiento de funciones, actividades, logros y objetivos

institucionales.

Por lo anterior la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, pone a disposicion de los Servidores Publicos del Poder
Legislativo el presente “Manual de Procedimientos del Departamento de Actualizacion y

Desarrollo Tecnolégico”.

MANPRO-40075 CNDA-M3



PAGINA 7 DE 33
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |p|mM| A
ELABOR. | 30 | 09 | 2001
ACTUAL. | 24 | 01 | 2006
r
BASE JURIDICA
MANPRO-40075 CNDA-M3



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 8 DE 33
FECHA DI M A
ELABOR. | 30 | 09 | 2001
ACTUAL. | 24 | 01 | 2006

BASE JURIDICA

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Y demas ordenamientos legales aplicables.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

PROCEDIMIENTO

CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA DE INFORMATICA
40075-P1-06

OBJETIVO

Impartir cursos de capacitacion en materia de informatica a los servidores publicos del Poder
Legislativo, que permitan mejorar su desempefo en areas de su competencia, asi como a los hijos
de éstos, durante los periodos vacacionales.

POLITICAS

-La Direccién de Informatica, en coordinacion con el Departamento de Capacitacion y Desarrollo
de Personal, elaborara y ejecutara un plan anual de cursos cuyo contenido y programacion se
ajustara a las necesidades de las unidades administrativas del Poder Legislativo.

-Para la ejecucion de los cursos se requerira una previa selecciéon del personal que cuente con los
conocimientos necesarios y suficientes para capacitar. En caso de ser necesario, sera contratado
personal externo para realizar estos cursos.

-La Direccién de Informatica contara con el material necesario para la imparticion y buen desarrollo
de los cursos. Como parte de lo anterior, elaborara temarios, planes de estudio y manuales de los
cursos a impartir.

-Al término de los cursos de capacitacion el instructor realizara una evaluacion para determinar los
niveles de aprovechamiento.

-Los participantes se apegaran a las normas emitidas por la Direccion de Informatica para
salvaguardar el equipo de cémputo.
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PROCEDIMIENTO
CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA DE INFORMATICA

40075-P1-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION

Unidad Administrativa 1 Solicita la imparticion de cursos de informatica al
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de
Personal.

Departamento de Capacitacion 2 En conjunto con la Direccion de Informatica a través del

y Desarrollo de Personal Departamento de  Actualizacion y  Desarrollo
Tecnolégico coordinan la imparticion del curso de
informatica, y se ajustan al programa que previamente
establecieron

Departamento de Actualizacion 3 Recibe la tematica del curso para su difusion y elabora

y Desarrollo Tecnoldgico el manual que utilizaran los asistentes al mismo.

Direccién de Informatica 4 Asigna all instructor.

El Instructor 5 Evalia los resultados de aprendizaje de los
participantes en el curso por medio de un examen
teérico practico y entrega los resultados al
Departamento de  Actualizacion y Desarrollo
Tecnoldgico.

Departamento de Actualizaciéon 6 Informa los resultados al Director de Informatica y al

y Desarrollo Tecnologico

titular del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
de Personal.

Fin
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PROCEDIMIENTO
CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA DE INFORMATICA

40075-P1-06
. DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE ACTUALIZACION Y
SOLICITANTE CAPACITACION INFORMATICA DESARROLLO

TECNOLOGICO

( Inicio )
En conjunto con la

\4 Direccion de Informatica
a través del

Solicitar la imparticion de Recibe la tematica del

cursos al Departamento AN EetpaTame_:pto D ﬁe ) ) curso para su difusion y
de Capacitacion. ctualizacion y Desarrollo | Asigna al instructor. —™ elabora el manual que
tecnoldgico coordinan la

utilizaran los asistentes al
mismo.

imparticion del curso de
informatica, y se ajustan
al programa

Asigna al instructor que
previamente eligi6 la
Direccién de Informatica

\4
Informa los resultados al Informa los resultados al
Director de Informatica y Director de Informatica y
al titular del 'S al titular del
Departamento de Departamento de
Capacitacion y Desarrollo Capacitacion y Desarrollo
de Personal de Personal

A 4

Fin
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

PROCEDIMIENTO
PRESTAMO DE MATERIAL IMPRESO, BIBLIOGRAFICO Y SOFTWARE
SOBRE TEMAS DE INFORMATICA PARA CONSULTA INTERNA
40075-P2-06

OBJETIVO
Prestar revistas, recortes, periddicos, manuales y software de informatica al personal que lo
solicite.

POLITICAS

-El Departamento de Actualizacion y Desarrollo Tecnolégico de ser necesario adquirira material
bibliografico especializado en informatica, para ampliar su acervo.

-El personal del Poder Legislativo interesado en consultar estos materiales podra acudir al
Departamento de Actualizacion y Desarrollo Tecnologico a solicitar el préstamo del material
deseado.

-El material se entregara al usuario, previa firma del recibo correspondiente (formato “Préstamo de
material impreso, bibliografico y software” 40075-P2-01-05). Dicho préstamo sera unicamente por
tres dias.

-El usuario deberd entregar el material en las mismas condiciones en que lo recibio6.
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PRESTAMO DE MATERIAL IMPRESO, BIBLIOGRAFICO Y SOFTWARE
SOBRE TEMAS DE INFORMATICA PARA CONSULTA INTERNA

40075-P2-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION
Unidad Administrativa 1 Solicita al Departamento de Actualizacion y Desarrollo
Solicitante Tecnolégico el préstamo de revistas, manuales,
periodicos y software tematicos
Departamento de Actualizacién 2 Entrega el material solicitado, previa firma de un recibo
y Desarrollo Tecnoldgico (formato “Préstamo de material impreso, bibliografico y
software” 40075-P2-01-05).
Unidad Administrativa 3 Regresa el material solicitado en las mismas
Solicitante condiciones en las que lo recibidé y se le regresara el
recibo que firmé.
Departamento de Actualizacion 4 Rectifica que el material que fue prestado se encuentre

y Desarrollo Tecnolégico

en las mismas condiciones en las que se entrego.

Fin
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PROCEDIMIENTO
PRESTAMO DE MATERIAL IMPRESO, BIBLIOGRAFICO Y SOFTWARE
SOBRE TEMAS DE INFORMATICA PARA CONSULTA INTERNA
40075-P2-06

DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y

UNIDAD ADMINISTRATIVA DESARROLLO TECNOLOGICO

( Inicio )

Y
Solicita el préstamo de

revistas, manuales,
periddicos y software
tematicos.
Entrega el material
solicitado, previa
firma de un recibo
“Préstamo de
»| material impreso,
bibliografico y
software”  (40075-
P2-01-05) de
entrega de material.

Regresa el material que
solicité, en las mismas
condiciones en las que |*
lo recibid.

Rectifica que el
material prestado
se encuentre en
las mismas
condiciones en
que las entrego.

A4

Fin
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

PROCEDIMIENTO
DISENO, ELABORACION Y DISTRIBUCION DEL BOLETIN INFORMATICO
40075-P3-06

OBJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos del Poder Legislativo una herramienta de informacion y
actualizacion acerca de la evolucion y avances en materia informatica e internet, asi como otros
temas de interés.

POLITICAS

-El Departamento de Actualizacién y Desarrollo Tecnoldgico seleccionard materiales de interés
sobre temas de informatica para publicar el “Boletin Informatico”, de periodicidad bimestral, cuyo
tiraje dependera de la demanda de ejemplares en cada una de las unidades administrativas.

-La informaciéon a considerar en cada ejemplar sera presentada en secciones como articulos
especializados, noticias, recomendaciones de paginas web, glosario, temas de actualidad, entre
otras.

-A pesar de que la mayoria de los temas son especializados en Informatica, se abordaran de
manera clara y de facil comprension para sus lectores, sin descuidar lo esencial de los temas.

-El formato del “Boletin Informatico” estara disefiado para que sus lectores puedan coleccionarlos
ademas, su tamafio y volumen es de facil manejo.

-El Departamento de Actualizacion y Desarrollo Tecnoldgico dejara abierta la posibilidad a todos
los servidores publicos del Poder Legislativo de participar con colaboraciones, o bien, viertan sus
comentarios, a fin de mejorar su presentacion y contenido.
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PROCEDIMIENTO
DISENO, ELABORACION Y DISTRIBUCION DEL BOLETIN INFORMATICO

40075-P3-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION

Departamento de Actualizaciéon 1 Inicia la investigacion y recopilacion del material que

y Desarrollo Tecnoldgico integrara el boletin bimestral. Disefia y formatea los
textos para presentar un proyecto a la Direccidn de
Informatica

Direccion de Informatica 2 Revisa el proyecto, le hace modificaciones, sugiere

(Titular) cambios, o bien, otros temas.

Departamento de Actualizacion 3 Realiza las correcciones y nuevamente hace llegar a la

y Desarrollo Tecnolégico Direccion de Informatica una version preliminar del
boletin.

Direccién de Informatica 4 Concluido el proceso de correccion, y de no ser

(Titular) necesaria otra modificacion, otorga el visto bueno a la
publicaciéon para iniciar la impresiébn en serie vy
distribucién.

Departamento de Actualizacion 5 Realiza la impresioén en serie, distribuye el boletin en las

y Desarrollo Tecnolégico areas del Poder Legislativo, solicitando firma de recibido
en el acuse.

Unidad Administrativa 6 Indica el numero de ejemplares que necesita y firma

acuse de recibo y lo devuelve al Departamento de
Actualizacién y Desarrollo Tecnoldgico.

Fin
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40075-P3-06
DEPAR'I:AMENTO DE ] ]
ACTUALIZACION Y DESARROLLO DIRECCION DE INFORMATICA UNIDAD ADMINSITRATIVA
TECNOLOGICO
( Inicio )
\ 4
Inicia la investigacion vy
recopilacién del material que Revisa el proyecto, le hace
integrara el boletin > = i <
bimestral. Disefia y formatea p| modificaciones, ~ sugiere
los textos para presentar un cambios, o bien, otros
proyecto a la Direccidon de temas.
Informatica.
A\ 4
- - Concluido el proceso de
Realiza las correcciones y correccién, y de no ser
nuevamente hace llegar a la necesaria otra modificacion,
D|re§:<:|on de Inf_or_mat|ca una » otorga el visto bueno a la
version  preliminar  del publicacién para iniciar la
boletin. impresién en serie y
distribucion.
Realiza la impresiéon en :’g:’zalarezl ugﬂT:(;gsitade
serie y distribuye en las fierapacuseqde recibo Ig
areas del Poder Legislativo, d | | Depart y t
presentando  acuse de d:vue veAc?uaIizZ’():iaénamen?/
recibo. Desarrollo Tecnoldgico.
v
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

PROCEDIMIENTO
DONACION DE EQUIPO DE COMPUTO

40075-P4-05

OBJETIVO

Efectuar los tramites necesarios al interior del Poder Legislativo para otorgar en donacién el equipo
de computo que de acuerdo a sus caracteristicas de operacion resulte obsoleto para realizar las
actividades propias de la Legislatura.

POLITICAS

-Las instituciones publicas o privadas, y/o personas fisicas que requieran de alguna donacién de
equipo de computo, deberan de solicitarlo a través de algun diputado o ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Poder Legislativo.

-La autorizacion para que el equipo de cémputo sea donado a alguna institucion publica o privada
y/o persona fisica, debera de ser otorgada por el Comité Permanente de Administracion de éste
Poder Publico.

-Para que el equipo de computo sea considerado como susceptible de ser donado, éste debera
contar con un diagnodstico realizado por el Departamento de Hardware y Redes, en donde se
especifique las caracteristicas del equipo y las causas que lo hacen obsoleto para ser utilizado en
las areas administrativas del Poder Legislativo.
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PROCEDIMIENTO

DONACION DE EQUIPO DE COMPUTO

40075-P4-05

AREA RESPONSABLE

VID

N° |

ACTI A D
DESCRIPCION

Departamento de
Actualizacion y Desarrollo
Tecnoldgico

Beneficiario

Departamento de
Actualizacion y Desarrollo
Tecnolégico

Recibe del Departamento de Hardware y Redes el equipo de
computo que debera ser considerado para ser donado a una
institucion publica o privada y/o persona fisica.

Realiza la ficha técnica del equipo de computo, especificando
que el equipo resulta obsoleto para el funcionamiento de los
programas utilizados en las areas administrativas del Poder
Legislativo.

Turna la ficha técnica para que sea firmada por el Director de
Informatica, el Jefe del Departamento de Hardware y Redes y el
Jefe del Departamento de Atencion a Usuarios.

Una vez firmada la ficha técnica se archiva como soporte de la
donacion del equipo de cémputo.

Recibe del Comité Permanente de Administracién a través del
Director de Informatica la solicitud autorizada de donacion a
favor de alguna institucion publica o privada y/o persona fisica
para que ésta sea notificada y pase a recoger el equipo de
computo solicitado.

Notifica al beneficiario por escrito que puede pasar a recoger el
equipo de computo solicitado en la fecha, lugar y hora, sefialada
en la notificacion.

Recibe notificacion por escrito que puede pasar a recoger el
equipo de computo solicitado en la fecha, lugar y hora sefalada
en la notificacion.

En la fecha y horario sefialado para la entrega del equipo de
computo elabora el acta de donacion a favor del beneficiario y
ésta es firmada por el Secretario de Administracion y Finanzas,
el beneficiario y dos testigos de la Direccién de Informatica.
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PROCEDIMIENTO
DONACION DE EQUIPO DE COMPUTO

40075-P4-05

ACTIVIDAD
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION

N° |

9 |Envia oficio al Comité Permanente de Administracién con copia
a la Direccidon de Recursos Materiales, donde se informa sobre
la realizacion de donacion, se solicita que el equipo de computo
sea dado de baja en el sistema de inventarios de los bienes
muebles propiedad de Poder Legislativo.

10 |Archiva el expediente de la donacién e informa al Director de
Informatica sobre la actividad realizada.

Fin.
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PROCEDIMIENTO
DONACION DE EQUIPO DE COMPUTO

40075-P4-06

DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y

DESARROLLO TECNOLOGICO BENEFICIARIO

( Inicio )

Recibe del Departamento de
Hardware y Redes el equipo de
coémputo que debera ser
considerado para ser donado a
una institucién publica o privada y/o
persona fisica que asi lo solicite.

\ 4

Realiza la ficha técnica del equipo
de computo, donde se especifica
que el equipo resulta obsoleto para
el funcionamiento de los programas

utilizados en las areas
administrativas del Poder
Legislativo.

A

Turna la ficha técnica para que sea
firmada por el Director de
Informatica, el Jefe del
Departamento de Hardware vy
Redes y el Jefe del Departamento
de Atencion a Usuarios.

A4

Una vez firmada la ficha técnica, se
archiva como soporte para la
donacién del equipo de computo.

A

Recibe del Comité Permanente de
Administracion a través del Director
de Informatica la Solicitud la
solicitud autorizada de donacién a
favor de alguna institucién publica o
privada y/o persona fisica para que
ésta sea notificada y pase a
recoger el equipo de cémputo
solicitado.
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PROCEDIMIENTO
DONACION DE EQUIPO DE COMPUTO
40075-P4-06
DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y CENEFICIARIG

DESARROLLO TECNOLOGICO

Notifica al beneficiario por escrito
que puede pasar a recoger el
equipo de computo solicitado en la
fecha, lugar y hora sefialada en la
notificacion.

A 4

Recibe notificacion por escrito y
acude al lugar, la fecha y hora
sefalada para recibir el equipo de
cémputo solicitado.

En la fecha y horario sefialado para
la entrega del equipo de computo,
elabora el acta de donacion a favor
del beneficiario y ésta es firmada
por el Secretario de Administracion,
el beneficiario y dos testigos de la
Direccién de Informatica.

A

Envia oficio al Comité Permanente
de Administracién con copia a la
Direccion de Recursos Materiales,
en donde se les informa sobre la
realizacion de la donacion y se
solicita que el equipo de cémputo
sea dado de baja en el sistema de
inventarios de los bienes muebles
propiedad del Poder Legislativo.

A

Archiva el expediente de la
donacién e informa al Director de
Informatica.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
26/septiembre/2005 Sin oficio Se actualizé el manual de este Departamento debido a
M2 la reestructuracion de la Secretaria de Administracion y

Finanzas. De igual manera fueron actualizadas, las
politicas y la descripcion de los procedimientos, con el
proposito de documentar informacion real y vigente.

24/enero/2006 Oficio SAF/D1/009/06 Se estudiaron los procedimientos ajustandolos a los
23 de enero 2006. pasos y actividades que realiza el departamento.
M3
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ELABORO VALIDO
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION
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ANEXO 1

FORMATO “PRESTAMO DE MATERIAL IMPRESO,
BIBLIOGRAFICO Y SOFTWARE” (40075-P2-01-05)
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