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INTRODUCCION

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa para dar respuesta inmediata
a las necesidades actuales del Poder Legislativo, la Secretaria de Administracion y Finanzas se ha
dado a la tarea de desarrollar permanentemente programas de modernizacion y simplificacion
administrativa, que permitan operar de manera eficiente y eficaz las areas administrativas de la
Legislatura y dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica y Reglamento del Poder

Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, en su articulo 160, fracciones XIX y XX.

Por lo anterior, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos, los cuales son
instrumentos técnicos administrativos, que facilitan el cumplimiento de las funciones, la
desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. El presente
Manual de Procedimientos fue elaborado de manera conjunta por el Departamento de Desarrollo y
la Coordinacion de Normatividad y Desarrollo Administrativo, en el cual se describen los objetivos,
politicas y actividades de cada uno de los procedimientos que lleva a cabo esta unidad

administrativa; asi como el formato que para este efecto se utiliza.

La Secretaria de Administracién y Finanzas, a través de la Coordinacion de Normatividad y
Desarrollo Administrativo, pone a disposicién de los Servidores Publicos del Poder Legislativo el
“Manual de Procedimientos del Departamento de Desarrollo”.

MANPRO-40072 CNDA-A2




PAGINA 7 DE 27
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |p M| A
ELABOR. | 30 | 09 | 2000
ACTUAL. | 22 | 02 | 2006
r
BASE JURIDICA
MANPRO-40072 CNDA-A2




PAGINA 8 DE 27
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |p M| A

ELABOR. | 30 | 09 | 2000

ACTUAL. | 22 | 02 | 2006

BASE JURIDICA

A\

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

vV YV VY

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.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

PROCEDIMIENTO
DESARROLLO DE SISTEMAS

40072-P1-06

OBJETIVO
Facilitar y agilizar los procedimientos, tramites y funciones de las dependencias y areas del Poder
Legislativo; mediante la implementacién de sistemas de informacion, bases de datos y redes.

POLITICAS

— Todo sistema de informacion consistira en la aplicacion de programas informaticos para
desarrollar bases de datos y sistemas de informacién de los procesos administrativos que
realizan las dependencias y areas administrativas del Poder Legislativo.

— Los titulares de las dependencias y unidades administrativas del Poder Legislativo, que soliciten
un sistema de informacion, deberan hacerlo a través de un oficio 0 memorandum dirigido al
Director de Informatica.

— Una vez concluido el sistema, el Departamento de Desarrollo debera probar el sistema junto
con el area administrativa solicitante para dejarlo a punto, y posteriormente proporcionar
capacitacion a los servidores publicos que operaran dicho sistema.

— EI Departamento de Desarrollo una vez terminado el sistema elaborara un manual del usuario
mismo que sera entregado al titular del area administrativa y al operador.

— El area administrativa solicitante firmara un documento de aceptacion, recepcién en cuanto
constate y valide el funcionamiento del sistema.

— ElI Departamento de Desarrollo mantendra contacto permanente con el personal que va a
operar el sistema, en las etapas de analisis, desarrollo, pruebas y arranque del sistema.
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PROCEDIMIENTO
DESARROLLO DE SISTEMAS

40072-P1-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Desarrollo

Area Administrativa Solicitante

Departamento de Desarrollo

Departamento de Desarrollo
Area Administrativa Solicitante

Departamento de Desarrollo

10

11

12

Recibe oficio o memorandum enviado por la Direccién
de Informatica en la que autoriza se inicie el desarrollo
del sistema.

Programa y convoca reunion con el area solicitante para
la etapa de analisis y estudio.

Recibe invitacion y prepara planteamientos vy
requerimientos.

Designa al personal que participara en el trabajo de
analisis.

Acude en fecha y hora convocada, recibe
planteamientos, necesidades y procede a su analisis,
(realiza las reuniones de andlisis que sean necesarias).

Como resultado del analisis elabora documento
“Presentacion del Sistema”, y lo expone ante el titular
del area solicitante y personal designado al analisis
para su revision, y la autorizacion del modelo del
sistema (si/no).

No, realiza los ajustes pertinentes.
Si, inicia, desarrolla y concluye el sistema.

Invita al area usuaria para que observe la operacion del
mismo, a través de pruebas de arranque.

Realizan las pruebas necesarias para determinar si el
sistema satisface las necesidades o en su caso realizar
los ajustes pertinentes (si/no).

No, realiza los ajustes pertinentes.

Si, instala el sistema en el equipo del area solicitante, y
capacita al personal que operara el sistema.
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PROCEDIMIENTO
DESARROLLO DE SISTEMAS

40072-P1-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION
Departamento de Desarrollo 13 Mantiene contacto permanente con el personal que va a
operar el sistema para aclaracién de dudas.
14 Elabora el manual del usuario, formatos, instructivos y
toda la documentacion técnica necesaria.
Area Administrativa Solicitante 15 Firma documento de aceptacioén, recepcion del sistema
y da inicio a la operacion del mismo.
16 Recibe el manual del usuario, formatos, instructivos y
toda la documentacion técnica necesaria.
Departamento de Desarrollo 17 Recibe documento de aceptacion, recepcion del

sistema, debidamente firmado por el area administrativa
solicitante y procede a reportar a la Direccion de
Informatica el sistema ha sido desarrollado e
implantado, respectivamente.

Fin.
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PROCEDIMIENTO
DESARROLLO DE SISTEMAS

40072-P1-06

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

AREA SOLICITANTE

( Inicio )

\

Recibe oficio o memorandum
enviado por la Direccion de
Informatica en la que autoriza
se inicie el desarrollo del
sistema.

Programa, y convoca reunion
con el area solicitante para la >
etapa de andlisis y estudio.

Recibe invitaciéon y prepara
planteamientos y
requerimientos.

Acude en fecha vy hora
convocada, recibe

Designa al personal que
participara en el trabajo de
analisis.

planteamientos y necesidades y

procede a su analisis (realiza |«
las reuniones de anadlisis que
sean necesarias).

Como resultado del analisis
elabora documento
“Presentacion del Sistema”, y lo
expone ante el titular del area
solicitante y personal
designado al andlisis para su
revision, o la autorizacion del
modelo del sistema (si/no).

A 4

g

MANPRO-40072

CNDA-A2




PAGINA 15 DE 27
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |pim| A
ELABOR. | 30 | 09 | 2000
ACTUAL. | 22 | 02 | 2006
PROCEDIMIENTO
DESARROLLO DE SISTEMAS
40072-P1-06
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AREA SOLICITANTE
Si
¢ Autoriza?
A \
Realiza los Inicia,
ajustes desarrolla y
pertinentes. concluye el
sistema.
|
A
Invita al area usuaria para que
observe la operacion del
mismo, a través de pruebas de
arranque.
Y
A y
Realiza las pruebas necesarias Realiza las pruebas necesarias
para determinar si el sistema para determinar si el sistema
satisface las necesidades o en su satisface las necesidades o en su
caso realizar los ajustes pertinentes caso realizar los ajustes pertinentes
(si/no). (si/no).
¢ Satisface?
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PROCEDIMIENTO
DESARROLLO DE SISTEMAS
40072-P1-06
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AREA SOLICITANTE
Instala el sistema en el equipo
del area solicitante y capacita al
personal operara el sistema.
Mantiene contacto permanente
con el personal que va a operar
el sistema para aclaracion de
dudas.
Firma documento de
Elabora el manual del usuario, > a_ceptacmn, drect_ep_c[on dlel
formatos, instructivos y toda la S'Stem?, 3(/1 | a_ inicio - ala
documentacion técnica operacion ael mismo.
necesaria.
\
Recibe el manual del usuario,
formatos, instructivos y toda la
documentacion técnica
necesaria.
Recibe documento de
aceptacion, recepcion  del
sistema, debidamente firmado
por el area administrativa
solicitante y procede a reportar |
a la Direccion de Informatica el [T
sistema ha sido desarrollado e
implantado, respectivamente.
4
Fin.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y DE LA RED
40072-P2-06

OBJETIVO

Garantizar la agilizacion en el procesamiento de datos, mediante el mantenimiento preventivo, o en
su caso, correctivo de los sistemas de informacion existentes; asi como la ampliacion de la red a
nuevos usuarios y mantener el 6ptimo funcionamiento de la red interna ante las ocasionales fallas y
desajustes.

POLITICAS

— Atendera oportunamente las solicitudes de las areas administrativas sobre las necesidades de
ampliacién y actualizacion que optimicé el funcionamiento de los sistemas de informacién.

— Se atenderan oportunamente las solicitudes de las areas administrativas sobre las fallas de
comunicacion y conexion de nuevos usuarios en sus sistemas de informacién o bases de datos.

— Se dara mantenimiento permanente a la red con el objeto de detectar las fallas de comunicacién
del servidor con las estaciones de trabajo de los usuarios, asi como la conexién de nuevos
usuarios con sus correspondientes niveles de seguridad y acceso.

— Todos los servicios de mantenimiento de sistemas y soporte técnico de la red deberan
registrarse en el formato “Reporte de Servicio de Mantenimiento” (Anexo 1, 40072-P2-01-04), el
cual debera ser firmado de conformidad por el usuario solicitante.

— Los servidores publicos responsables de operar los sistemas deberan reportar de forma
inmediata las fallas o deficiencias que detecten en su funcionamiento.

— Se brindara oportunamente el servicio de mantenimiento de sistemas y de red, cuando lo
soliciten las dependencias y areas administrativas del Poder Legislativo.
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PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y DE LA RED

40072-P2-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Desarrollo

Area Administrativa Solicitante

Departamento de Desarrollo

Recibe peticién del area solicitante por via telefonica o
de manera verbal, del servicio de mantenimiento del
sistema o de la red.

Conforme a las cargas de trabajo programa el servicio
para atenderse oportunamente.

Acude al area solicitante revisa, analiza y verifica las
modificaciones solicitadas, o los inconvenientes que se
presenten. (sistema/red)

De tratarse de un sistema, realiza la correccion,
modificacibn o actualizacién para que funcione
adecuadamente, a las nuevas necesidades del area
usuaria.

De ser la red, repara la falla de comunicacion del
servidor con la estacion (es) de trabajo del area usuaria,
o procede a la conexion de nuevos usuarios a la red,
con sus correspondientes niveles de seguridad y
acceso.

Concluye servicio de mantenimiento (sistema /red),
efectia pruebas de ejecucién y procede a entregar
requerimientos solicitados.

Recibe (sistemal/red) corregido y mejorado y firma de
conformidad el formato “Reporte de Servicio de
Mantenimiento” (Anexo 1, 40072-P2-01-04).

Recibe formato “Reporte de Servicio de Mantenimiento”
(Anexo 1, 40072-P2-01-04), debidamente firmado vy
procede a reportar a la Direccion de Informatica los
servicios realizados.

Fin.
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PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y DE LA RED
40072-P2-06

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

AREA SOLICITANTE

Recibe peticion del area
solicitante por via telefénica o
de manera verbal, del servicio
de mantenimiento de sistemas
o de lared.

y

Conforme a las cargas de
trabajo programa el servicio
para atenderse oportunamente.

Y

Acude al area solicitante
revisa, analiza y verifica las
modificaciones solicitadas, o
los inconvenientes que se
presenten (sistemas/red).

Y
De tratarse de un sistema

realiza la correccion,
modificacion o actualizacién
para que funcione

adecuadamente, a las nuevas
necesidades del area usuaria.

De ser la red, repara la falla de
comunicacion del servidor con
la estacién (es) de trabajo del
area usuaria, o procede a la
conexion de nuevos usuarios a
la red, con sus
correspondientes niveles de
seguridad y acceso.

y

]
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PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Y DE LA RED

40072-P2-06

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

AREA SOLICITANTE

Concluye servicio de
mantenimiento

requerimientos solicitados.

Recibe formato “Reporte de
Servicio de Mantenimiento”
(Anexo 1), debidamente |[_

(sistemalred), efectia
pruebas de ejecucion y >
procede a entregar

Recibe (sistema/red) corregido y
mejorado y firma de
conformidad el formato “Reporte
de Servicio de Mantenimiento”
(Anexo 1).

firmado y procede a reportar
a la Direccion de Informatica
de los servicios realizados.

Fin.
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

REFERENCIA OBSERVACIONES

15/Julio/2004

Actualizacién solicitada por el titular del
Departamento de Desarrollo, con el propdsito de
documentar politicas y procedimientos vigentes
que aplica el area, para el cumplimiento de sus

Oficio sin niUmero .
funciones.

M1 Actualizacién del procedimiento 40072-P1-04.
Elaboracion del procedimiento 40072-P2-04.
Implementacion del formato “Reporte de Servicio
de Mantenimiento” (40072-P2-01-04).
Actualizacion  solicitada por el titular del
Oficio s/n Departamento de Desarrollo, con el propdsito de
23/Enero/2006 de fecha 17 de enero de 2006 |precisar algunas politicas y los procedimientos
A2 vigentes que se aplican en el area.
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ELABORO VALIDO

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

MANPRO-40072

CNDA-A2




PAGINA 26 DE 27

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |p M| A

ELABOR. | 30 | 09 | 2000

ACTUAL. | 22 | 02 | 2006

ANEXOS

MANPRO-40072 CNDA-A2




PAGINA 27 DE 27

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |p M| A

ELABOR. | 30 | 09 | 2000

ACTUAL. | 22 | 02 | 2006

ANEXO 1

Formato “Reporte de Servicios de
Mantenimiento” 40072-P2-01-04
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o Direccion de Informética
B3.ed Departamento de Desarrollo

v @v Secretaria de Administracion y Finanzas

REPORTE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

FECHA

DIiA MES | ANO

FOLIO:

NOMBRE DEL USUARIO:

DEPENDENCIA:

DIRECCION:

AREA O DEPARTAMENTO:

SERVICIOS

D ASESORIA A USUARIOS EN LA OPERACION DE SUS SISTEMAS

D MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION AUTORIZADOS DE LA
INFORMACION DE LA BASE DE DATOS

D CAPACITACION A LOS USUARIOS

D FALLAS EN EL SISTEMA OPERATIVO DE LAS ESTACIONES DE TRABAJO
QUE INHIBAN EN EL FUNCIONAMIENTO ADECUADO DE LA RED

D TRANSFERENCIAS AUTORIZADAS DE INFORMACION A OTRAS
INSTITUCIONES

D PROBLEMAS PARA ACCESAR AL SERVIDOR O A LOS RECURSOS DE
ESTE

D RECUPERAR INFORMACION NO DISPONIBLE EN EL SERVIDOR, DESDE
CINTAS MAGNETICAS U OTRO MEDIO DE RESPALDO

D COMPARTICION DE RECURSOS DE RED

D FUNCIONAMIENTO INCORRECTO DEL SISTEMA

D CONFIGURACION DE ESTACIONES DE TRABAJO PARA CONEXION CON
EL SERVIDOR DE RED

D ELABO,RACION DE REPORTES ESPECIALES EN PAPEL, MEDIOS
MAGNETICOS O PARA CONSULTA EN EL MONITOR DEL USUARIO

D OTROS

DESCRIPCION DETALLADA DEL SERVICIO:

OBSERVACIONES:

ATENDIO RECIBIO SERVICIO Vo. Bo.
DEPARTAMENTO DE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DESARROLLO

40072-P2-01-04




