Gobierno del Estado de Puebla

Secretaria de Gobernacion

Orden Juridico Poblano

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno
del Estado

rden
]uridico
oblano

Secretaria
de Gobernacion

Gobierno de Puebla



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

REFORMAS

Publicacion Extracto del texto

9/jul/2021  PUBLICACION del Manual de Procedimientos de la
Secretaria de Administracién del Gobierno del Estado.




Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SADA/MP0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Namero de Revision: 02

PrRoCEDIMIENTO DGGD-141

Solicitud de oficio de estandarizacion tecnolégica

15 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

ALSS (SNT) JFAD (DNET) CTM (DGGD)
Abril 2021 Abril 2021 Abril 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Revisar los Formatos de Solicitud de Oficios de Estandarizacion
Tecnoldgica (FSOET) que envian las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal para la adquisicién o
contratacion de bienes vy servicios en materia de TIC's.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracién, por el cual
establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién para las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica del Estado.

Direccién General de Gobierno Digital.

Direccion de Nomatividad y Evaluacion Tecnoldgica.
Subdireccion de Nomatividad Tecnoldgica.
Departamento de Evaluacion Tecnoldgica.

Direccion General de Gobierno Digital / Direccidn de Normatividad
y Evaluacion Tecnoldgica / Subdireccion de Normatividad
Tecnoldgica / Departamento de Evaluacion Tecnoldgica / Areas
de Tecnologia de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Puebla.

Formato de Solicitud de Oficio de Estandarizacion Tecnoldgica
(FSOET)/ Correo electrénico / Kanboard.

Correo de autorizacion /FSOET autorizado.

1255



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADA/MP0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Namero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-141

Solicitud de oficio de estandarizacion tecnologica

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibir cormreo y crear una tarea en el Kanboard en Comreo
la columna "Recibido" para llevar el control v electronico /
BT seguimiento del FSOET. FSOET
2. Asignar el FSOET al AET para su revision y mover Comeo
en Kanboard FSOET a columna "Asignado a electrénico /
Analista”. FSOET
3. Mover en Kanboard FSOET a columna "En revision’ FSOET
4. Realizar el analisis y revision del FSOET.
o FSOET requiere Estandarizacion Tecnoldgica?
Si: pasar a siguiente pregunta
No: continuar en actividad numero 21 ESOET
;FSOET con observaciones?
AET Si: continuar en actividad numero 7
No: continuar en actividad nimero 9
5. Elaborar y enviar observaciones detectadas en el elgcc;g)i?oo
FSOET ala ATIC. /FSOET
6. Moveren Kanboard FSOET a columna "En espera
de respuesta de la Dependencia”.
¢ Dias transcurridos menor o igual a 10 dias héabiles FSOET
sin respuesta de la ATIC?
Si: continuar en actividad 7
No: continuar en actividad 18
ATIC 7. Solventar observaciones en el FSOET. FSOET
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8. Enviar FSOET por correo electronico al AET. Correo
electronico /
Regresar a actividad 4 FSOET
9. Moyer en Kanpoard FSOET a columna "Listo para FSOET
solicitud oficial”.
10. Enviar correo electrénico de autorizacion de FSOET Coqe_o
ala ATIC electrénico /
AET ¢ FSOET
11. Agregar archivo PDF de correo electrénico de Coftas
autorizacion en Kanboard y mover FSOET a Soetraniss.]
columna "Autonzado FSOET
ATIC 12. Elaborar yfo corregir el FSOET. FSOET
Comeo
electronico /
13. Enviar al AET por correo electronico documentos oficio o
ATIC G :
digitalizados. memorandum /
FSOET con
fimas
14 Venficar FSOET
AET ¢ FSOET sin observaciones? FSOET
Si: continuar en actividad nimero 15
No: continuar en actividad numero 17
Oficio o
; { Memorandum /
ATIC 15. Entregar al DNET Documentos impresos en original. FSOET con
fimas
16. Recibir oficio 0 memorandum con FSOET * Oficio o
DNET Memorandum /
Continuar en Fin del Procedimiento. FSOET
17. Enviar observaciones a la ATIC. Comeo
electrénico /
Regresa a actividad 12 FSOET
DET 18. Elaborar correo para notificar a la ATIC que su Correo
FSOET se ha cancelado por falta de interés. electrénico
19. Enviar comreo electronico a la ATIC notificando Comeo
cancelacién del FSOET. electronico
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20. Agregar archivo PDF de correo electronico en

Kanboard y mover FSOET a columna "Cancelado” Correo
electrénico
Continuar en actividad Fin del Procedimiento
21. Elaborar correo electrénico para notificar a la ATIC Correo
que su FSOET norequiere OET. electrénico

22. Agregar archivo PDF de correo electronico en
Kanboard y mover FSOET a columna "No requiere
@D

Comeo
Electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

*Nota: este procedimiento cantinda con el procedimiento de "Emisian de Oficio de Estandarizacion
Tecnologica' (a partir de |a actividad 16)

GLOSARIO DE TERMINOS

DGGD: Direccidn General de Gobiemo Digital.

DNET: Direccion de Normatividad y Evaluacion Tecnologica.

SNT: Subdireccién de Normatividad Tecnoldgica.

DET: Departamento de Evaluacion Tecnoldgica.

AET.  Analista de Evaluacion Tecnoldgica.

ATIC:  Area de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de las Dependencias v
Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

FSOET: Formato de Solicitud de Oficio de Estandarizacién Tecnoldgica.

TIC's:  Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

KANBOARD: Sistema de informacion para llevar el control y seguimiento de las Solicitudes
de Oficio de Estandarizacion Tecnolégica, asi como los Oficios de Estandarizacién
Tecnoldgica.
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Golierng de Puttln

DIAGRAMA DE FLuso DGGD-141

Solicitud de oficio de estandarizacion tecnolégica

DET AET

L. Recitir corien y croar una
tarwa o0 ol Kanboard en s
columna  “Reciblde”™  para
flovar o control
seguimiento del FSOET

o Correo slectronico

h—r"—_

2. Anignar ol FSOETY ) ART
PAra S rovision y mover en
Kanboard FSOLT a columna

“Asignado a Analista”
o Correo slectronico
3. Mover en  Kanboard
e i — FSOET & columnn  "En
revivian”
o FsoerY

@

4 Realuar of andlisis y
fevislon del FSOLT

o HSOrT

S Baboter v erviar
otservaciones  detectadas
on @l PYORT a la ATIE

o Correo wlectrinico

B

1259




Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADDA/MP001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

Sucretal] de la Secretariade | Actualizacién: junio 2021
cretayla . Ad aat t P 2 &l
de Administracion ministracion Numero de Revision: 02
Golrerng de Puttln

AET ATIC

Y

6. Mover en  Kanbowrd
FSOET a columna “En espara
de  respuests de
Dependencia

»

o Correo elettronico

on of FSOFT,

& Enviar TSOET por correo

ohectronico al ALT
9. Mover en Kanboad
FSOET a columna "Usto pare
solcitud ofical” o FS0E7
o FSOET

~——r-———

10. Eowar cormeo
Slectronicd de autorpacion
de FSOET 4 la ATIC

o Correo electronio

S—g=

11, Agregar archivo POF de
cores  electronico de
autorizacon en Kanboard y
mover FSOEY a columna

Autoreirad
. m'”m
| o 12. Elaborar y/o correge o
FSOET.

o FS0ET

.
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ATIC

AET DNET

Y

13, Enviar af AET por cormeo
electronico  documentos

dgtaleadoy

¢ Coereo slectrdnico
o Ofico 0 Memorindum
o FSOET con firmas

15. Entregar 2 la DNET

o Oficia o Memorindum
o FSOET con feman

la] 46 Rt ofcio o
| 7] memorindum con FSOET. ¢

o Dficio o Memorindum
o FSOET con firmas

1261



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADA/MPO001
Manual de Procedimientos | glaporacién: abril 2020

Sucratali de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
cretayla . Ad aat t P 2 S,
de Administracion ministracion Numero de Revision: 02
Gotierng de Pothln

DET

7

17. Enviar observaciones » 1 ATIC

o Correo shectriniko

¢

18 Claborar cormeo para notificar » b
AN gue s FSOET s ha cancelado por
ot de interds

o Cormeo slectrdnico

'

19, Enwiar correo ehectronks a s ATIC
notificando cancelacion del FSOET

o Cormeo shectronco

21, [borar corten electronco pars
Botifcar e ATIC gue s FSOEY no
requiere OET

o Cormen sectrinko

I Fin del procedemento J

“Nota: este procedimiento continua con sf procedimiento de “Emision de Oficio de Estandanizacion Tecnologica”
(@ partir de la actividad 16)
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PROCEDIMIENTO DGGD-142

Emision de oficio de estandarizacion tecnologica

10 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

ALSS (SNT) JFAD (DNET) CTM (DGGD)
Abril 2021 Abril 2021 Abril 2021

Emitir el Oficio de Estandarizacién Tecnoldgica para la
adquisicién o contratacion de bienes y servicios informaticos,
que se lleven a cabo en las Dependencias y Entidades de |a
Administracion Pblica Estatal.

Objetivo

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracién, porel cual
establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado.

Normas y
Politicas de
Operacion

Direccion General de Gobiemo Digital.

Direccion de Nomatividad y Evaluacion Tecnoldgica.
Responsables | Subdireccién de Normatividad Tecnologica.
Departamento de Evaluacidén Tecnologica.

Analista de Evaluacion Tecnoldgica

Direccién General de Gobierno Digital / Direccion de
. Nomatividad vy Evaluacion Tecnoldgica / Subdireccion de

Areas | Nomatividad Tecnolégica / Departamento de Evaluacion
Involucradas | Tecnolégica / Areas de tecnologia de las Dependencias y
Entidades del Gobiemo del Estado de Puebla

Fomato de Solicitud de Oficio de Estandanzacién Tecnoldgica
Elementos de | autorizado / Correo electrénico de autorizacion / Fichas e

Entrada | informacidn técnicas / Links a sitios web de fabricantes / Oficio
o Memorandum de Solicitud de Oficio de Estandarizacién.

Elementos de | Oficio de Estandarizacién Tecnolégica / Anexo Unico del Oficio
Salida | de Estandarizacion Tecnoldgica / Oficio o Memorandum.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-142

Emision de oficio de estandarizacion tecnologica

D ; FORMATO Y/O
RESPONSABLE ESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Oficio o
. Recibir oficio o memorandum con FSOET | Memorandum /
autorizado. FSOET
autorizado
DNET
Oficio o
. Turnar al DET el oficio 0 memorandum con Memorandum /
FSOET autorizado para su atencidn. FSOET
autorizado
. Crear una nueva tarea en el Kanboard en la Oﬂqo 9
LG R ; memorandum /
columna de "Recibido DET" para llevar el
A s FSOET
control y seguimiento de la emisién del OET. :
autorizado
Oficio o
. Mover |a tarea en el Kanboard a la columna memorandum /
"Evaluacion Previa DET". FSOET
DET autorizado
. Asignar oficio 0 memorandum con FSOET al Oficio o
AET para la elaboracion del OET | Memorandum/
correspondiente. FSOET
. Mover tarea en el Kanboard a la columna Memocfggd%m/
Asignado AET". FSOET
. Digitalizar el oficio o memorandum y el Oficjo 9
FSOET, subir archivos al Kanboard MEmoda
. subir archivos al Kanboard. FSOET
AET P
. icioo
3 [I\D/Ioverte!lrea en el Kanboard ala columna "En Bermorindum
roceso”. FSOET
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9. Revisarque las caracteristicas de los equipos
yfo servicios solicitados estén cormrectos v
vigentes, revisar los comentarios (en caso de
que existan)

FSOET
& FSOET con observaciones?
Si: Continuar en actividad nimero 10.
AET No: Continuar en actividad nimero 23.
Correo
electronico /
FSOET con

10. Enviar comeo electronico al ATIC con las observaciones
observaciones correspondientes.

11. Mover tarea en el Kanboard a la columna "En
espera de respuesta D/EE".

¢,Dias transcurndos sin respuesta == 107 FSOET

AET Si: Continuar en actividad nimero 12.
No: Continuar en actividad nimero 22.

12. Elaborar o comregir proyecto de oficio o Sfdae
memorandum de respuesta para la ATIC NESrTGrAR Al
cancelando el FSOET por falta de interés.

13. Revisarproyecto de oficio o memorandum de
cancelacion de FSOET.

¢,0ficio sin observaciones? Oficio 0

Memorandum
DET Si: Continuar en actividad nimero 14,
No: Regresar a actividad nimero 12.

14. Turnar proyecto de Oficio a SNT para su Oficio 0
revisién Memorandum

15. Revisar proyecto de oficio o memorandum de
cancelacion de FSOET.

SNT Oficio 0
¢,Oficio sin observaciones? Memorandum

Si: Continuar en actividad nimero 16.
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No: Regresar a actividad numero 12.
16. Turnar proyecto de Oficio a DNET para su Oficio 0
revision Mermorandum
17. Revisar proyecto de oficio o memorandum de
cancelacion de FSOET.
DNET ¢,0ficio sin observaciones? Oficilo 0
Memorandum
Si: Continuar en actividad nimero 18.
No: Regresar a actividad nimero 12.
18. Firmar oficio o memorandum Oﬁd,o 9
Memorandum
DNET
19. Turnar a SNT oficio o memorandum para su Oficio o
notificacion por correo electrénico a la ATIC. Memorandum
20. Notificar oficio o memorandum a la ATIC por Oficio o
correo electronico. Memorandum
SNT 21 Mover tarea en el Kanboard a la columna
"Informativos”. Oficio 0
Continuar en Fin de Procedimiento Memorandum
22 Atender las observaciones y enviar por Cor
correo electronico al AET el FSOET con copia L0
ATIC electrénico /
para el DET. FSOET
Regresar a actividad 9
Oficio 0
23. Elaborar o comegir el proyecyo de oficio o | Memorandum /
memoréndum, OET y Anexo Unico del OET | OET /Anexo
{en caso de que se haya elaborado) para | Unico (en caso de
responder al ATIC. que se haya
elaborado)
Oficio o
AET 24, Adjuntar en el Kanboard el proyecto de OET, | Memorandum /
Anexo Unico del OET {en caso de que se _ OET / Anexo
haya elaborado) y el oficio 0 memorandum de | Unico (en caso de
respuesta. que se haya
elaborado)
25. Mover tarea en el Kanboard ala columna "En Oficio o
Revision DET". Memorandum /
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~ OET /Anexo
Unico (en caso de
que se haya
elaborado)
26. Revisar fichas técnicas, proyecto de OET, asi
como el Anexo Unico de OET {en caso de Oficio 0
que se haya elaborado ). Memorandum /
OET /Anexo
§,OET sin observaciones? Unico (en caso de
que se haya
8i: Continuar en actividad numero 27. elaborado)
No: Continuar en actividad nimero 28.
27. Revisar el Oficio o Memordandum de it
IBE Rl Memorandum /
e . OET / Anexo
¢,0ficio sin observaciones? Unico (en caso de
8i: Continuar en actividad numero 30 q;:bsc?r:c?gf
No: Continuar en actividad nimero 28
Oficio 0
: : . Memorandum /
28. Realizar comentarios y observaciones al
DET proyecto de oficio o memorandum y OET ‘ QET (aneny
Unico (en caso de
que se haya
elaborado)
Oficio 0
29. Mover tarea en el Kanboard a la columna "En Memorandur:/
Proceso”. : QET / Anexo
Regresar a actividad 23 HhiCa el casode
que se haya
elaborado)
Oficio o
Memorandum /
, OET / Anexo
30. Mover tarea en el Kanboard a la columna "En Unico {en caso de
Revision SNT". Q5catiata
elaborado)
31. Revisar el Oficio 0 Memorandum, proyecto de Oficio 0
SNT OET y Anexo Unico de OET (en caso de que | Memorandum /
se haya elaborado)  OET /Anexo
Unico (en caso de
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que se haya
elaborado)

¢,Oficio y OET con observaciones?

8i: Continuar en actividad nimero 32.
No: Continuar en actividad nimero 33.

32. Corregir proyecto de oficio 0 memorandum, OQET / Anexo
OET y Anexo Unico del OET (en caso de que | Unico {en caso de
se haya elaborado) y aduntarlo en el que se haya
Kanboard. elaborado)

Oficio o
Memorandum /
OET { Anexo

33, Mover tarea en el Kanboard a la columna Unico del OET

Listo para impresio (en caso de que

se haya
elaborado)

Oficio o
Memorandum /
34 Imprimir oficio 0 memorandum de respuesta, OET { Anexo

OET y el Anexo Unico del OET (en caso de | Unico del OET

que se haya elaborado). * {en caso de que

se haya
elaborado)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

*Nota: Este procedimiento continia con el procedimiento de “Revision de
OET" (a partir de la actividad 34)
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GLOSARIO DE TERMINOS

DGGD: Direccién General de Gobiemo Digital.

DNET: Direccion de Nommatividad y Evaluacion Tecnoldgica.

SNT: Subdireccién de Normatividad Tecnoldgica.

DET: Departamento de Evaluacion Tecnologica.

AET:  Analista de Evaluacion Tecnologica.

ATIC:  Area de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

KANBOARD: Sistema de informacion para llevar el control y seguimiento
de las Solicitudes de Oficio de Estandanzacion Tecnoldgica, asi
como los Oficios de Estandarizacién Tecnoldgica.

FSOET: Formato de Solicitud de Oficio de Estandarizacion Tecnoldgica

OET:  Oficio de Estandarizacion Tecnoldgica
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DiIAGRAMA DE FLuJo DGGD-142

Emision de oficio de estandarizacion tecnoldgica
DNET | DET

1. Recibe ofice 0 memarindum
con FEOET autorzado

» Ofcio 0 Memorandurm
* FSOET avtorizado

\__—I———"’_

2 Tumwr o DET o oficlo o
memordndum  con  FSOET
SutDNZado pars U stencion

» Oficio 0 Memnargndum
» FSOET autorizado

3. Crear unag nuevs Larea o0 o
Kanboard en & columna de
Recibido DET" para Sevar of

e
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Golivrng do Puttls
DET AET

T

6. Maover tarea en el Kanboard &
[ columna “Asignado AET"

« Oficio 0 Memordndum
« FSOET
h__l.——"'—_' 7. Digtokzar o oo o
# memorandum y el FSOET, subir
wrchivos ol Kanboard
+ Oficto 0 Memorandum
« FSOET

8 Mover tarea on of Kanboard a
1a columna “En Proceso’

+ Oficlo o Memordndum

10. Enviar cormeo electronico al
ATIC con las observaciones
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AET DET

11. Moves tarea on ef Kanboard a
la columna “En espera de
respuests DEE"

« FSOET

12. Elaborar o coregir proyecio
de oficio 0 memordndum de

fespuesta  para  la ATIC
cancelando ol FSOET por falta de
inerés,

« Oficso 0 Memorandum

—_— . e 13. Revisar proyects de oficio o
# memorandum de cancelacion de

14. Tumar proyecto de Oficio a
SNT para su revision

« Dficio 0 Memorandum
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SNT DNET ]

16, Tumar proyecty de Oficio
DONET para su revision

» Oficio 0 Memordndum

h“l"""-__- 17. Revsar proyecto de ohco 0

18. Firmar ofico 0 memorandum

» Oficio 0 Memorindum

—__—I—-—‘——'

19 Tumar a SNT Ofcio o
memorEndum para su notifcactn
por coreo slectrdnico & s ATIC

« Oficio 0 Memonindum
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SNT ATIC AET

20 Notificar  ofico o
memorandum @ I3 ATIC por
COMD0 Alacronico

« Oficio o Memorandum

—

21, Mover tarea en el Kanboard a
la columna “Informativos”.

+ Oficlo o Memaorandum

Q

22. Atender las cbservaciones y
anviar por corren electrénico al

AET 8l FSOET con copia para & oo
DET

« Oficio 0 Memorandum

23. Eiaborar o corregir ef proyacto
de oficio o memoréndum, OET y
Anexo Unico del OET (en caso de
que se haya elaborado) para
responder al ATIC.

» Oficio o Memorandum
« OET
» Anexo Unico (en su caso)

\_,.-r'"'—

24, Aduntar en @l Kanboard el
proyecto de OET, Anexo Unico
del OET (en caso do que se haya
elaborado) y e ofico o
memorindum de respuesta

+ Oficio 0 Memorandum
« QET
« Anexo Unico (en su caso)

25, Mover tarea en el Kanboard a
la columna “En Revision DET”

« Oficlo o Memorandum
¢ OET
« Anexo Unico (en su caso)
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| DET 3
‘ £

© Aswan Linien [an s camn)

)

S

7 Resw o Ot o
Memorandum de respuosta

o Oficio 0 Memorandum
« OFY
o Anoxd Unico (en su caso)

?

o 28 Reslzar comentaros y
obssivacones ol proyecty de
oficio 0 memordndum y OET
o Oficio 0 Memoriindum

s * OET

o Aneso Unico (en su caso)

30, Mover tarea en of Kanboard & \—T’—_—

I columna “En Revisdn SNT*
29 Mover tares en of Kanboord
# la columna "En Proceso’

o Oficio 0 Memonindum

« OET

» Anexo Orico (80 s caso) :g:,"’"“"‘"""‘

o Aninag Unco (en s caso)
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SNT ]

T

3. Rewmar o Ofco o
Memotsndum, proyecto de DET ¢
Anexo Unico de OET fen caso de
qUE I8 "I EEDOmoc)

* Do o Memorandum
« OET
« Aneso Unico [en su ciso)

Unioo oet QET (en caso o8 que 58
haya slaboradn) y sduntario en of
Kanboaed

33 Mover tarea en of Kanbowd &
2 columna "Lsio pars mpresion”

» O%00 0 Memordndum
« DET
* Aneg Unico (en su carso)

St

L mprime ofico o
mamotindum g respussts OET
y & Anaxo Unico ot OET (en
€280 de que e Naya eaborsdo]”

* Oficio © Memorandum
« OET
* Araso Unico (en su caso)

(e )

*"Nota: Este procedimienio continia con el procedimiento “Revision de OET- (a partir de 1a actividad 34)
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PROCEDIMIENTO DGGD-143

Verificacion de cumplimiento de servicios contratados en materia de TIC

30 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
RCDC (DAPT) ’jt:i‘gg‘;’ JFAD (DNET)
Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Revisarlos servicios contratados por las unidades administrativas
de la DGGD en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, con la finalidad de verificar los entregables
cuantitativos de dichos contratos, lo anterior, a través de la
integracién de expedientes digitales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal / Acuerdo del Secretario de Finanzas
y Administracién del Gobierno del Estado, por el que establece la
Normatividad en materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, para las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Puebla.

Direccidn de Nomatividad y Evaluacién Tecnoldgica.
Subdireccién de Nomatividad Tecnologica
Departamento de Administracion de Proyectos

Unidades Administrativas de la DGGD; Direccién de Nomatividad
y Evaluacion Tecnologica, Subdireccion de Normatividad

Tecnologica, Departamento de Administracién de Proyectos
Tecnoldgicos.

Memorandum / Correo Electronico / Listado de Verificacion /
Formato de Seguimiento a Entregables

Expediente digital / Formato de Seguimiento de Entregables
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-143

Verificacion de cumplimiento de servicios contratados en materia de TIC

. F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Solicitar a las UAR de la DGGD, la documentacion
DNET administrativa de los bienes y/o servicios contratados MG AF il
en materia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones para su analisis y revision.
Enviarala DNET la documentacién administrativa de
UAR los bienes yfo servicios contratados en materia de | Memorandum
Tecnologias de |a Informacion y Comunicaciones.
Recibir informacién enviada por la UAR en formato
DNET electronico, vy turnar al DAPT para su anélisis v | Memorandum
revision
Recibir la documentacion y revisar, integrando un
listado de verificacion con el contenido del contrato.

Memorandum /
jLa informacion proporcionada es suficiente v Listado de
completa? verificacion
Si: Pasa a |a actividad nimero 5

DAPT No: Pasa a la actividad nimero 1
Analizar la documentacion del contrato identificando Formato de
los entregables v sus fechas de recepcion v, registrar | Seguimiento a
en un formato de control. Entregables
Enviar Formato de Seguimiento a Entregables a la Cormeo
SNT para su validacion. electrénico
Venficar que el Formato de Seguimiento a
Entregables esté completo y coincida con o
establecido en el contrato respectivo.
Formato de
SNT JEl Formato de Seguimiento a Entregables es SogUImIEnts 8
Entregables

correcto?
Si: Pasaa la actividad numero 8
No: Pasa a |a actividad numero 5
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8. Autonzar el Formato de Seguimiento a Entregables v Formato de
enviar de regreso al DAPT para que elabore | Seguimiento a
propuesta de memorandum. Entregables
9. Elaborar proyecto de memorandum para informar ala Correo
DAPT UAR los resultados del trabajo realizado ytumar ala electrénico
SNT para autorizacion. Memorandum
10. Revisar la propuesta de memorandum
Comeo
JMemorandum correcto? electrénico
Si: Pasa a la actividad nimero 11 Memorandum
SNT No: Regresa a la actividad numero 9
Formato
11. Firmar el Formato de Seguimiento a Entregables y | Seguimiento a
turnar la propuesta de memorandum a la DNET Entregables/
Memorandum
12. Recibir la propuesta de memorandum vy fimnar el Fo_rmato
Son Seguimiento a
Fomato de Seguimiento a Entregables.
Entregables
DNET
13. Not‘iflicar. a la UAR los resultacdos del proceso de WSFaR Al
verificacién de Entregables del contrato.
14 Integrar el expediente con toda la documentacidn .
DAPT Ltilizada durante el proceso de verificacion de Exgtieciig?te
Entregables del contrato. g
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
GLOSARIO DE TERMINOS
DGGD; Direccion General de Gobiemo Digital.
DNET: Direccién de Normatividad y Evaluacién Tecnol6gica.
UAR: Unidad Administrativa Responsable adscrita a la DGGD

SNT:
DAPT:

1. Direccién de Nomatividad y Evaluacion Tecnologica

2. Direccidn de Soluciones Tecnologicas

3. Direccién de Infraestructura Tecnoldgica

Subdireccién de Normatividad Tecnoldgica.

Departamento de Administracion de Proyectos Tecnoldgicos.
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DIAGRAMA DE FLuso DGGD-143

Verificacion de cumplimiento de servicios contratados en materia de TIC

DNET UAR DAPT

‘

I Solictar u In UAR de la
DGGD, T documentacion
adiministrative do los blenes wo

SVIckos conlratados o maiéria
de TIC parn su andlists y revision

2 Enviar a la DNET ha

o Memeenduss doc ) 2

de Jon bienss yio servicioy
contratados en materia de T

o Menorsulinm
3. Rocibix la informaciion enyisds
por l UAR e (oemate
clectronico, y tumar al DAPT
Parm s andlisy ¥ revinion |4 Recibie o documentacion y
o Memotsndinn revisar, integrando un lstado de
verifioacion del contenido del
contrato
* Memarndum
* Listade de venficsain

a
ifurmacn
e sullciente
v pompleta !

5, Analiesr ls docomentacion
el contrato Mentificando los
entregables v s fochas de
EEpeion Y, Tegistrar en un
formado de control.

o Formato Sewunmento Entregsble
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DAPT SNT

6. Envisr Formato de Seguimiento a
Entregables & la SNT pam su L
vahiducion

o Correo ehectionico

e —— J 7. Verificar que ¢l Formato esté
complete ¥y coincide  con o

establecido en ¢l contrato,

o Formuto Seguimiento FEntregable

L Auu\tw; ¢ Formato  de
Seguimiento a4 Entregables y enviar
de regreso al DAPT para que elabore

3 propuesta de memonindum

| } o Formato Seguimicento Entregable

9. Elaborar proyecto de memorindum
para informar i la UAR los resultados
del trabajo renlizado y turnar a ls SNT
pach autorizacion.

o Correo clectrinico
o Memorindum
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SNT DNET DAPT
10, Revisar la  propuests  de
memorindum
o Comeo glectiineo
* Memorindum
Il Fimar ¢ Formato de
Seguimicnto o Entregables v turnar la
popussta de  memordndum 4 la
DNET
o Farmuto Seguimiento Entregalle
* Memrmbn 12, Recihit o propuesta  de
v—"“_—_ 3
memordndum v fimuae o Formato de
Seguimiento a Entregables.
o Forman Seguimiento Entregable
13, Notificar o la UAR los resuliados
del process  de  verifiencion  de
Entregables del contrato
¢ Memorindum 14. Integrar o expediente con loda la
B m— ey
™| verificacion  de  Entregables  del
Contrato,
o Expediente Digital
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PROCEDIMIENTO DGGD-144

Revision del avance y desempefio de proyectos de TIC

60 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

RCDC (DAPT) ALSS (SNT) JFAD (DNET)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Revisar el avance y desemperio de los proyectos de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones (TIC) de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, conla finalidad de
enriquecer su operacion a través del uso de mejores practicas en
materia de TIC.

Objetivo

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus
Municipios. / Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion
Normas y | del Gobierno del Estado, por el que establece la Normatividad en
Politicas de | materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, para
Operacion | las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado de Puebla

Direccidon de Nomatividad y Evaluacion Tecnoldgica.
Subdireccion de Nomatividad Tecnologica

Besponsablas Departamento de Administracion de Proyectos Tecnoldgicos

Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de
la Administracion Publica Estatal: Direccion de Normatividad v
Evaluacion  Tecnologica, Subdireccion de  Normatividad
Tecnoldgica; Departamento de Administracion de Proyectos
Tecnoldgicos.

Areas
Involucradas

Oficio / Memorandum / Comreo Electrénico / Formato PETIC /
Listado de Verificacion / Documento de mejores préacticas en
materia de TIC / Documento de Recomendaciones

Elementos de
Entrada

Elementos de ; :
Salida Expediente digital.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-144

Revision del avance y desempefio de proyectos de TIC

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FoRMTaio
DocumMENTO
INICI0 DEL PROCEDIMIENTO
1. Enel mes de octubre, solicitar ala UAR, envie
a la DNET los proyectos estratégicos de
tecnologias  de  la  informacion vy Oficio

comunicaciones (PETIC)  que se
implementaran en el siguiente ejercicio

DNET presupuestal.

2. Recibir los proyectos estratégicos de la UAR
y turnar a la SNT para que evalle los
proyectos y proponga aquellos de los gue se
verificara su avance y desemperio el proximo
aro.

Memorandum /
Formato PETIC

3. Evaluar los proyectos y elaborar propuesta
SNT justificando la eleccion de los mismos v, Memorandum
turnar a la DNET para su aprobacion.

4. Revisar la propuesta para verificacién del
avance y desemperio de los proyectos. .
Propuesta de
JPropuesta presentada por la SNT es vernficacion de

comrecta? proyectos
DNET Si: Pasar a actividad ndmero 5
No: Regresar a actividad nimero 3

5. A mas tardar en el mes de diciembre, turnar
al DAPT la relacién de proyectos a evaluar el Memorandum
préximo afio.

6. Con base en el formato PETIC, elaborar
proyecto de Oficio para solicitar a la UAR

BRET remitan a la DNET la documentacion Ofeio
administrativa del proyecto a evaluar.
7. Revisar la propuesta de oficio enviada por el
DAPT.
DNET Oficio

s Los proyectos de oficio son correctos?
Si: Pasar a actividad nimero 8
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No: Regresar a actividad nimero 6

8. Solicitar cada 6 meses a la UAR, |a evidencia
documental relacionada con la administracién

del proyecto estratégico reportado en el e
PETIC.
9. Recibir la evidencia documental sobre el -
proyecto estratégico en materia de TIC y e}
> Memorandum
turnar al DAPT para su atencién.
10. Analizar la documentacién del proyecto
proporcionada por el ETIC y elaborar un
Listado de verificacién de su contenido.
Listado de
iLa documentacién proporcionada es verificacion

suficiente?
Si: Pasa a la actividad nimero 11
No: Pasa a la actividad numero 6

11, Iniciar con la revisién del avance v
desemperio del proyecto estratégico.

DAPT A A . A

12. Investigar las mejores practicas en materia Documento de
de TIC relacionadas con el proyecto a | mejores practicas
evaluar, en materia de TIC

13. Comparar la ejecucién del proyecto vs el
documento de mejores practicas en materia Documento de
de TIC y elaborar un documento de | recomendaciones
Recomendaciones para la UAR.

14 Enviara la SNT los documentos de mejores PIGaRES
practicas en materia de TIC vy issmardatihss
Recomendaciones para su revision.

15. Revisar el Documento de recomendaciones
¢Documento  de Recomendaciones es
comecto?

SNT Si: Pasar a actividad nimero 16
No: Pasar a actividad nimero 13

16. Tumar el Documento Qe rggomendaaones 8 | msrasmesie
la DNET para su autorizacion.

17. Analizar documento de recomendaciones

DNET jDocumento de  recomendaciones  es

comecto?
Si: Pasar a actividad 18

1285




Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

Ssratells de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion NUmero de Revision: 02
No: Regresar a actividad 13
18. Elaborar minuta de trabajo respecto del
proyecto evaluado, anexando como parte
integrante de la misma, el Documento de Minuta
mejores practicas en materia de TIC v el
DAPT Documento de Recomendaciones para la
UAR.
19. Elaborar proyecto de Oficio para notificara la ! 3
UAR el resultado de la evaluacién del ngé%t/rgﬁxo
proyecto y enviar a la DNET.
20. Revisar la propuesta de oficio.
¢ Proyecto de Oficio es correcto? Oficio
Si: Pasar a actividad 21
DNET No: Regresar a actividad 19
21. Enviar oficio anexando la minuta de trabajo
con los resultados del avance y desempefio Oficio
del proyecto evaluado.
22 Integrar el expediente digital final del
DAPT proyecto ey{aluado, anexando toda la Expedierte digital
documentacion  empleada durante el
proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

1286




Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SADA/MP001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Niumero de Revision: 02
GLOSARIO DE TERMINOS

DNET: Direccion de Normatividad y Evaluacion Tecnoldgica.

UAR: Unidad Administrativa Responsable de la Administracién Publica Estatal.

SNT:  Subdireccion de Normatividad Tecnoldgica.

DAPT: Departamento de Administracién de Proyectos Tecnologicos.

ETIC: Enlace de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la UAR.

PETIC: Proyectos Estratégicos de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones.
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DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-144

Revision del avance y desempefio de proyectos de TIC

DNET SNT DAPT

1. En octubre, soliciur a la UAR,
mvie el PETIC  que s
implementard  en ¢l sigwiente
gjercicio presupuestil,

* Oficio

:

2 Recibir ol PETIC de s UAR y
turtiar & la SNT para gue los evalie L
y proponga los que verificardn su 4
avance y desempefio o proximo

ano. ‘

o Memoniodam ‘ Y. Evaluar y elaborur propuests
o Formats PETIC justificando Ta eleccion de fos
e mismos y, furnat i la DNET para su
aprobaciim,
* Menordndum
4. Revisar la propucsta pam
revinion de proyectos,

o Propuesti cvalwacion proyssto

2]3

6. Con base en ¢ PETIC,
clabarar proyecto de Oficio para
y #{ solicitar & UAR remita a DNET
S A mis s en diciembre, 1 documentacion administrativ

mmae ol DAPT la relacion de del proyecto @ evaluar,
proyectos a evaluar ¢ proximo ado.

o Ohew

o Metiorhmlum
J
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DNET DAPT

7. Revisar la propuesta de oficio
enviada por el DAPT

» Uficio

NO

ihos provectos
de oficio sn 2
comectn?

8. Solicitar cada 6 meses a la UAR,
evidencla  documental de la
administracson ~ del  proyecto
estratégico reportado en ef PETIC

» Oficio

v
9, Reciber la evidencha documental
del proyecto y turnar al DAPT para
Su tencion,

« Oficia

Memorindum
o 10, Analizar I documentacidn del

e proyecto y elaborar un Listado do

verificacion de su contenido

o Listado de venficacn
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[ DAPT ' SNT DNET
I\;J
11, Imiciar con I revisin del proyecte
estratéizico.
'
12 Investigar les mgjores pricticas de
TIC eelacionadas con el proyecto o
evithuar,
* Documens imejores prlcticas
4 | 8§
o
13, Comparar I ejecucion del proyecto
vs. el documento de mepores pricticus
y chborar  un  doumento  de
Recomendaciones para b UAR
o Documento recomendicwnes
14, Eaviar o o SNT los documentos de
mejores pricticas ¥ lts
recomendaciones.
LR du
———:‘_’ 15, Reviswr o documento  de
recomendaciones,
O vonsete!
16, Tumar o documento  de
recomendaciones o la DNET pan sy
Autorizacion :
- 17 Amalizar  documento  de
¢ Camren eloctromico -|rb b ¢
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‘ DNET DAPT

I8 Elsborar minuts de trubajo
respecto  al  proyecto  evalundo,
ancundo ¢l Documento de mejores
pricticas en materia de TIC y el
Documento  de Recomendaciones
poea la UAR

o Miniu

' '
19. Elaborar proyecto de Oficlo para
notificar 2 ls UAR el restltado de b
evitluacion del proyecto y enviar u
DNET.

* Ofioin
o Correo clectromico

—r

20. Revisar la propucstn de Oficio,

* Oficio

Proyecto de
oficw e
cormesto!

21 Enviar oficio y minuts de trabajo con los

resultados del avance ¥ desempedo del [ |

proyecto evaluado, L 22 Imegrar el expediente dignal final
|| del proyecto evaluado, con toda

* Oficlo documentacion empleada ducante ¢l

proceso.

o Expedivnte digial
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PROCEDIMIENTO DGGD-145

Evaluacion de la capacitacion contratada para la operacion de las TIC’s

30 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
RCDC (DAPT) ALSS (SNT) JFAD (DNET)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Evaluar la capacitacién contratada por las Dependencias vy
Entidades de la Administracion Pulblica Estatal, respecto a la
operacion de las soluciones tecnoldgicas o de infraestructura
tecnolégica.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracién del Gobierno
del Estado, por el que establece la Normatividad en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado de Puebla.

Direccidn de Nomatividad y Evaluacién Tecnoldgica.
Subdireccién de Nomatividad Tecnologica
Departamento de Administracion de Proyectos Tecnoldgicos

Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de
la Administracion Publica Estatal; Direccién de Normatividad y
Evaluacién Tecnoldgica; Subdireccion de  Normatividad
Tecnologica, Departamento de Administracion de Proyectos
Tecnologicos; Departamento de Evaluacion Tecnoldgica.

Oficio / Memorandum / Comeo electronico / Contrato de servicio
que incluya capacitacién / Propuesta para evaluacion de
capacitacion de proyectos / Informe de Mejores Practicas /
Formulano de Evaluacion de Capacitacién / Reporte de resultados
de capacitacion

Expediente digital.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-145

Evaluacion de la capacitacion contratada para la operacion de las TIC’s

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FormaTO YiO
DocuMENTO

INICIO DEL PROCEDIMENTO

1. Analizar los contratos y proyectos estratégicos

reportados porla UAR que hayan finalizado, para

Contrato de Servicio

detectar aquellos que incluyan alguna capacitacion que incluya
DAPT referente a la operacién de soluciones capacitacion
tecnoldgicas e infraestructura tecnolégica.

. Investigar las mejores practicas en materia de No aplica
evaluacion de la capacitacion.

Memorandum/

. Elaborar una propuesta de proyectos para evaluar Pg\?glﬂgitignpgga
la capacitacidn y enviar junto con el informe de capacitacion de
mejores practicas en materia de capacitacion a la
SNT. proyectos / Informe

de mejores
practicas

. Revisarel informe de mejores practicas en materia Mg AR
de capacitacién, asi como la propuesta de
proyectos a evaluar y tumar a la DNET para su Propuest;; para
aprobacion evalug vl ap

SNT ' capacitacion de
¢ Propuesta de proyectos a evaluar es correcta? proyectos / Informe
Si: Pasar a actividad nimero 5 de Mejores
No: Regresar a actividad nimero 3 pragtices

. Revisarel informe de mejores practicas en materia Memorandum/
de capacitacién, asi como la propuesta de Propuesta para
proyectos a evaluar, evaluacion de

capacitacion de
DNET ¢ Propuesta de proyectos a evaluar es correcta? proyectos / Informe
Si: Pasaral 6 de mejores
No: Regresar al 3 préacticas
.Tumar al DAPT la relacién de proyectos ;
Memorandum

tecnoldgicos a evaluar en materia de capacitacion.
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7. Con base en la relacion de proyectos elegidos,
elaborar proyecto de Oficio para solicitar a la UAR,

Oficio / Correo

DAPT remita a la DNET el formulario de evaluacion de o
capacitacion anexando la evidencia
correspondiente.

8. Revisar la propuesta de oficio enviada por el

DAPT.
Oficio / Correo
4 El proyecto de oficio es correcto? electronico
DNET Si: Pasaral 9
No: Regresaral 7

9. Solicitar a la UAR, realice el llenado del formulario
de evaluacién de capacitacion, enviando la Oficio
evidencia documental correspondiente.

10.Responder formulario digital de evaluacion de ;

UAR capacitacion y adjuntar evidencia documental. Ol

11.Recibir el formulario digital de evaluacion de
capacitacidn y evidencia documental enviado por
la UAR Formulario de

Evaluacion de

¢ Formulano y evidencia completa? Capacitacion
Si: Pasaral 12
No: Regresaral 9

12.Revisar el formulario de evaluacion capacitacion

con la evidencia documental enviada y proceder a Formulario de

DAPT realizar la evaluacion tomando como referencia el Evaluacion de
documento de mejores practicas en matena de Capacitacion
evaluacion de la capacitacion.

13 Elaborar un Reporte de resultados de evaluacion Reporte de
de capacitacion en materia de TIC del proyecto resultados de
evaluado. capacitacion

14 Enviar a la SNT el Reporte de resultados de M;E;g?tgdgg'[
evalluaolon_d_@f capacitacién en materia de TIC Fealitaron
para su revision. o

capacitacidn

15. Revisar el Reporte de resultados de evaluacion de
capacitacion enviado por el DAPT. Reporte de

SNT ¢ Reporte correcto? resuitados de
Si: Pasaral 16 capacitacion

No: Regresaral 13
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16. Aprobar el Reporte de resultados de evaluacion Mgzog?tr;d;?f
de capacitacion y turnar a la DNET para su resu?tados ”
autorizacion. capacitacion

17. Revisar el Reporte de resultados de evaluacion de
capacitacion.

Reporte de
iReporte de resultados de evaluacion es resultados de
correcto? capacitacion

DNET Si: Pasar al 18
No: Regresaral 13

18. Autorizar el Reporte de resultados de evaluacion
y turnar al DAPT para generar propuesta de Memorandum
Oficio.

19. Elaborar proyecto de Oficio para notificarala UAR

DAPT el resultado de la evaluacién de capacitacidn y Oficio
enviar a la DNET.

20. Revisar el proyecto de Oficio de notificacién a la
UAR sobre la evaluacion de capacitacion.
¢ El Proyecto de Oficio es comrecto? Ofeio
No: Regresar a actividad 19
Si: Pasar a actividad 21

DNET 21.Enviar a la UAR oficio y reporte conlos resultados Ofggd@zggr(tjzde
de la evaluacion de capacitacion del proyecto. capacitacion

22 .Turnar al DET copia del reporte que contiene los
resultados de la evaluacion de la capacitacion,
para que se consideren las recomendaciones en Memorandum
la elaboracién de los Oficios de Estandarizacion
Tecnoldgica que solicitan las UAR .

23 Integrar el expediente final referente a la

DAPT evaluacion de capacitacion del proyecto, Expedierte digital

anexando toda la documentacion empleada
durante el proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GLOSARIO DE TERMINOS

DNET: Direccion de Nomatividad y Evaluacion Tecnologica.

SNT:  Subdireccion de Normatividad Tecnoldgica.

DAPT: Departamento de Administracién de Proyectos Tecnologicos.

DET: Departamento de Evaluacién Tecnologica.

UAR: Unidad Administrativa Responsable de la Administracién Publica Estatal.
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Gobderne ds Pt

DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-145

Evaluacion de la capacitacion contratada para la operacion de las TIC’s

DAPT [ SNT DNET

(=)

| Amalizar los contratos y proyectos
estratégicos reportades por I UAR
fimdizadios, para detectar aquellos que
incluyan nlguna capacitacion.

o Cootrato mcluye Capacibacsin

.

2. Investigar las mejores pricticas on
mueria  d¢  evahcion de la
capacitacion

1 2

-

1. Elaborar propuesta de proyectos
para cvatuar la capacitacson y enviar
junto con ¢ informe de mejores
pricticas en materia de capcitacion

la SNT ‘

* Memoranium 4. Revisur ef informe de mejores priscticas

o Propussta evaluscuin capaciticiin e ateria de capucitacion, y la propucsta

o Infarme de meyores practicas de proyectos & evaluar, tumar o la DNET
\_’I/""— pani su aptobacion,

o Momorandum
 Propussta evadoaciin capacitacon
o Informe e mejores peicticus

5. Revisar ¢l informe de mejores pricticas
on materia de capacitacion, y In propuesta
de proyeetos o evalwar. wenar o I DNET
par su aprobacion

oM
¢ Propueta evaluacion capacisscion
o Infanne de mepines pricticas

1297




Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADA/MPO001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

Srntade dela Secretariade | Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02
Gotierng de Pottla
DNET DAPT ‘ UAR
2
3
6. Tormae al DAPT los proyectos ‘
tecnologicos i evalupr en matera de .
p 7. Con base # los proyectes elegidos,
CAPRCILCION
kb proyecto  de  Oficio  pars
* Memariadum solicitar u la UAR, remita o lu DNET ¢
formulario  d¢  evaluacion  de
* Oficio ’

o Comeo dectnimico !

8. Revisar la propuesta de oficio envinds
por el DAPT.

-

* Oficio
o Carreo elestronico

9, Solicwtar o la UAR, realice ¢l lenado
del  formulario  de  evaluacion  de
capucitacion  y envie la evidenci
documental.

» Oficsy
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Golderng de fottls
UAR DAPT

10, Responder formulario digital de
evaluacion de capacitaciin y adjuntar

evidencin documental 11 Recibir ef formulanio digital
o Formulanio evaluacido capacitick L de evaluacion de capacitacion y
| evidencia  documental enviado
por la UAR.
« Formulario evaluacion

12, Revisar el formulano de
capacitacion  con la evidencla
documental  y  realizar s
evaluacion, con referencia en ¢l
documento de mejores pricticas
en materia de evaluacion de la
capucitacion.

o Formularn evaluacion

“s“o

vy

13, Elaborar un documento de
resultados de In evaluacion de
capaciticion del proyecto,

o Reponte resiltados capacitacion

(]
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Golierng de Puttln
DAPT SNT DNET
14, Enviar & la SNT ¢f Repone de
resultados de I evaluscion de e
Capaciticion pira s revision
o Mesnoedodum 15, Reviswr o Reporte  de
o Reporte tesliadon capacitacion rosultados  de  evaluscidn  de
capucitacion  enviado  por
DAPT
* Reporte rosultndos capiitacion

16. Aprobar Reporte de restaltados
de evaluacion de capacitacion y
tumar o I DNET pam su

* Mamorindim
o Reporto resultadon copacifnesin

e e ee—— 17, Revisar ¢l Reporte de

ltados de  evaluacion de
CapicHacion.

o Repore rexiltados capacitacion

(Reporee de
resultadon de
evalupcrin s
conrecto?
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Gotderng de Pt
DNET DAPT
il
18, Autorizar Reporte de resultudos {
de evaluscidn y turnar al DAPT .
para generut progiesta de oficio 19, Elaborar proyecto de oficio para
-~ notificar 2 la UAR o resultado de
* Memorindum evaluacion de capacitacion de la
UAR, anexando la evidencia
* Oficio
20, Revisar proyecto de Oficio par *_'r—__—__‘
notificar ol UAR sobre |
eviliacion de capacitacion.
* (Mo

21, Enviar o s UAR oficlo y reporte
con Jos resultados de by evaluacion

de capacitacion.

o Oficky
o Reporte resultados capacitacion
;_/——_—

22, Tursar al DET copia del reporte
con resultados de evaluacion de

recomendaciones en la elaboracion 23 Integrar ¢l expodiente final
de los Oficios de Estandarizacion reforente a4 I ovaluacion  de
que solicitan las UAR ~» capacitacion del proyecto, anexando
toda fa documentacion  emplenda
* Memarkndum durante el proceso,
» Expodiente digital

)
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PrRocEDIMIENTO DGGD-146

Recertificacion de cuentas de acceso a base de datos ingresos

10 dias habiles aproximadamente

Elabora: Yalida: Autoriza:

MFH (DBD) BAMC (SI) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Proporcionar una guia que sirva para realizar la recertificacion de

Qbjetivo los accesos a la Bases de Datos Ingresos.
Polfticas de | .., 4¢ Gobiero Digital del Estado de Puebla y sus Municipios
Operacion =Y . g he

Responsables Subdireccidn de Infraestructura, Departamento de Base de Datos.

) Direccion de Infraestructura Tecnoldgica
Areas Subdireccion de Infraestructura
Involucradas Departamento de Base de Datos
Dependencias y Entidades

Elementos de ) N
entrada Memorandum de solicitud
Elementos de

sallda Oficio / memorandum de respuesta.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-146

Recertificacion de cuentas de acceso a base de datos ingresos

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir listado de bajas previamente
solicitado a la DRH. Memorandum
2. Venficar informacion del contenido NIA
] ¢ Corresponde |a solictud de listado de bajas
de personal? N/A
Si: continta actividad 3
No: FIN DE PROCEDIMIENTO
3. Turnar memorandum al DBD. Uiliarts
4. Realizar busqueda de cuentas de acceso
tomando como referencia el nombre N/A
completo v el expediente
5. Generar listados por dependencia vy
entidades con la informacion obtenida
DBD (Nombre completo, Adscripcion, Cuenta(s) /A
de acceso y Base de Datos
6. Contestar volante en donde se solicita se
envien Iog {istgdos realizados a las Volante
dependencias indicadas.
7. Generar para envio documento oficial a las
aéreas de |as diferentes Dependencias en el
DIT cual solicita que valide si el personal Oficio / Memo
indicado causé baja.
8. Recibir el memorandum/Oficio s
Dependencias 9. Enviar informacidén  resultado de la
validacion de cuentas de acceso. Oficio / Memo
10. Verificar informacion de las dependencias
DIT y entidades. Oficio f Memo
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s Comresponde la solicitud?
Si: continda la actividad 11. NAA
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO
11. Validar informacién en documento oficial
Sl y crea volante a DBD. Yolante
12. Recibir para validacion. SEIGRE
13. Validar respuesta
;Ratifican las bajas?
Si: continua actividad 14
No: contintia actividad 16 N/A
DBD —
14. Atender la peticidn. VSIS
15. Dar de baja las cuentas solicitadas en la
base de datos ingresos
16. Contestar volante con la respuesta a la
solicitud Volante
17. Realizar respuesta oficial de solicitud
Sl atendida. Oficio / Memo
DIT 18. Firmar para envio documento oficial Sras s

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DIT: Direccion de Infraestructura Tecnoldgica
Sl Subdireccion de Infraestructura
DBD:Departamento de Base de Datos
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DIAGRAMA DE FLUJO DGGD-146

Recertificacion de cuentas de acceso a base de datos ingresos

[ ul [ oI | Depandunclin
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PrRocEDIMIENTO DGGD-147

Creacion de base de datos

4 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
MFH (DBD) BAMC (8I) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

s Generar Una guia que sirva para la atencion y seguimiento de una
Objetivo o -

solicitud de creacién de una base de datos.
Normas y

Politicas de | Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios.
Operacion

Direccidn de Infraestructura Tecnoldgica, Departamento de Base

Responsables 45 Datos.

Areas | Direccion de Infraestructura Tecnolégica, Departamento de Base
Involucradas | de Datos, Analistas del Departamento de Base de Datos

Elementos de

shtrads Oficio / memorandum de solicitud

Elementos de

: Oficio / memorandum de respuesta
salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-147

Creacion de base de datos

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Coa—
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir oficio/memorandum de
solicitud de creacion de una Oficio/memorandum
Base de Datos.
DIT 2. Validar el remitente y la firma. Oficio/memorandum
3. Colocar sello de recibido. Oficio/memorandum
4. Turnar el oficio/memorandum al s y
DED. Oficio/memorandum

5. Verificar volante turnado

¢, Corresponde a la solicitud de
DBD creacion de Base de Datos?

Si: contintia con la actividad 6.

No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
6. Generarticket al Departamento
DCI de Base de Datos conla Ticket
solicitud de control de cambios.

7. Validar ticket

Yolante (Sistema de
Gestion)

J,5e encuentra adjuntado el CC S
con la informacién necesara
para la realizacion de la peticion?

Si: Continua en |a actividad 8
No: Regresar a la actividad 6.

ADBD

8. CrearlaBase de Datos con el INAA
nombre indicado.

9. Crear usuario de Base de Datos NAA

10. Asignar permisos solicitados al /A
usuario.

11. Cerrar el ticket indicando que se
finalizaron las actividades de Ticket

creacion de |a Base de Datos
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12 Contestar la respuesta ala
solicitud. Volarte
13 Generarrespuesta al Oficio/memorandum
DIT oficiofmemorandum de la
solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS
DIT: Direccion de Infraestructura Tecnoldgica
DBD:  Departamento de Base de Datos
DCI: Departamento de Control Intemo

ADBD: Analista del Departamento de Base de Datos

1308



Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SAIDA/MP 0001
Manual de Procedimientos | Elaboracién: abril 2020

Shataris de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Numero de Revision: 02

Gobierng de Fuclls

DiIAGRAMA DE FLuJo DGGD-147

Creacion de base de datos

w1 b Ao
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PROCEDIMIENTO DGGD-148

Alta de usuario
4 dias habiles
Elabora: Viélida: Autoriza:
MFH (DBD) BAMC (8I) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Establecer una guia que sirva para realizar el alta de una cuenta
Objetivo | de usuario, asi como el control y administracion de los accesos a
las Bases de Datos Productivas.

Normas y
Politicas de | Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios.
Operacion

Direccion de Infraestructura Tecnologica, Departamento de Base

Responsables deDiatos:

Areas | Direccion de Infraestructura Tecnolégica, Departamento de Base
Involucradas | de Datos, Analistas del Departamento de Base de Datos

Elementos de

entrada Oficio / memorandum de solicitud.

Elementos de

: Oficio / memorandum de respuesta y acta responsiva.
salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-148

Alta de usuario
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DSCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMEENTO
. Recibir oficio/memorandum  de Oficiof
solicitud de alta dé cuenta de e
acceso.
. Validar el remitente y la firma. Oficio/
DIT memorandum
. Colocar sello de recibido. Oficio/
memorandum
. Tumar el oficio/memorandum al
DBD. Yolante
. Verificar yolante tumado
,Corresponde ala solicitud de alta Volarite
: ?
DBD dé cuenta de acceso’
Si: Continua con la actividad 6. N/A
No: FINDEL PROCEDIMIENTO.
. Validar que la solicitud tenga
especificado  el(los) nombre(s)
completo(s) de los funcionarios,
No. Expediente, Departamento,
Direccion, Dependencia, Grupo de walane
Acceso, Base de Datos y No. de
Oficina Recaudadora.
¢,Contiene los datos requeridos?
Si: contintia con la actividad 7.
No: Continda con la actividad 12
ADBD . Crear |la cuenta de acceso con el
rfc de la persona seguido del no 1, N/
por primera cuenta.
Crear |a cuenta de acceso con el
mismo login mas el ndmero que le N/
continua
. Asignar la cuenta de acceso al
grupo v base de datos indicado N/A
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10. Asignar a la cuenta de acceso al
'no.. de oficina recaudadora N/
indicado.

11. Generar acta responsiva de la

cuenta de acceso a Base de | Actaresponsiva
Datos. (Anexo documento)

12. Contestarvolante conla respuesta

ala solicitud. Yolante
13. Generar respuesta al Oficiof
DIT oficio/memorandum dela solicitud. ¢
memorandum

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DIT:  Direccién de Infraestructura Tecnoldgica
DBD: Departamento de Base de Datos
ADBD: Analista de Base de Datos
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Golicrng ds Pastln

ACTA RESPONSIVA DE CUENTA DE USUARIO

e Base do Datos: | =

Girupo: r—_J

GOBIEANO DEL ESTADO No. Acta: I-;;u
DE PUEBLA

Cuenta deUsuario: ____ |

En la ciudad de Pucbla, Puc. Siendo las 12:59 p, m, del dla 13 de junie de 2017, se
constituyeron en lus oficinas que ocupa la Direccién de Infracstructurn Tecnologica de la
Secretaria Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado, con domicilio en la 11 oriente
nimero 2224 de ests cludad, i C. (Nombre Completo del Analista de Base de Dutos), del
Departamento de Base de Datos y el C. (Nombre Complete del Usuario) , con expediente
no. 0000 , persona adscrita en v de la Secretaris Finanzas y Administracion
del Gobierno del Estado, pars la entrega oficial de su cuenta de scceso al Sistema de Bases
de Datos cn atencidn al (Oficio / Memorindum) Neo, XXXXXXXXX de ke

con fechs XX de xxxxxxx de 201x.

Se hace en este momento la observacion de que es su responsabilidad ¢l mancjo y
uso de la cuents de ncceso al Sistema de Bases de Datox, sujetindose « lo previsto en ¢l
Titulo Tercero Capitulo 1 del Articulo 49 y 50 Fracciones I, IV y XXI de Ia Ley de
responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Puebla, y que en caso de
incumplimiento se hari acreedor u las sanciones contempladas en los Articulos 57 y 58 de la
referida Ley, debiend ificar via memordndum ! Departamento de Baze de Datos, de [a
Direccibon de Infraestructura Teenologics cualquier bajs o cambio que pudiera tener en su
unidad administrativa tan pronto como esto llegue & suceder.

Asi también, es su responsabilidad realizar ¢l cambio de contrasefia cada 4 meses a
partir de la fecha en que firme la presente acta,

Doy por entersdo que he leido y comprendido los erticulos de la Ley de
responsabilidades de los Servidores Pablicos que s¢ mencionan en esta acta,

Leida la presente y no habiendo nada mds que hacer constar, se da por terminada la
diligencia, firmando los que en ella intervinicron.

Datos de Identificacién:
| [

C. (Nombre Completo) C. (Nombre Completo)
Analista Departamento de Base de Dates

C. (Nombre Complete)
Jefe del Departamento de Base de Datos

Acts i Respomsabiidat d¢ Corma de Acoeso 3 Sase de Docs Lastacsooal
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de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Namero de Revision: 02

PrRocEDIMIENTO DGGD-149

Respaldos base de datos

2 dias habiles
Elabora: Vilida: Autoriza:
MFH (DBD) BAMC (8I) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Proporcionar una guia que sirva para realizar la solicitud de
Objetivo | generacién de respaldo de una base productiva para actualizar un
ambiente de pruebas.

Normas y

Politicas de | Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios.
Operacion

Responsables | Departamento de Base de Datos.

Areas | Direccion de Soluciones Tecnolégicas y Departamento de Base
Involucradas | de Datos

Elementos de

entrada Ticket

Elementos de | Ticket
salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-149

o CLAVE: SADA/MP001

Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021

Administracion Numero de Revision: 02

Respaldos base de datos

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES F ORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibirticket de DST Titgeat
2. Validar los datos
DED $Son comectos? N/,
Si: contintia con actividad 5
No: continla con actividad 3
3. Indicar en el ticket las Ticket
observaciones encontradas
4. Responder el ticket con las Ticket
DST correcciones, continua en la
actividad 5
5. Generar el respaldo de la N/&
base de datos productiva
indicada.
6. Copiarrespaldo al Servidor
de Pruebas N/&
DBED 7. Realizar actualizacion de la
base de datos de pruebas N/A
8. Responderticket indicando la
conclusién de |a actividad Ticket
solicitada
9. Finalizarticket. Ticket
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

DST: Direccidn Soluciones Tecnologicas
DBD: Departamento Base de Datos
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de Administracion Administracion Namero de Revisién: 02

PROCEDIMIENTO DGGD-150

Acceso ainternet

1 dia habil
Elabora: valida: Autoriza:
CTM (DGGD
o PANE Bl Juni(o 2021 !
Junio 2021 Junio 2021

Brindar el servicio de acceso a Internet seguro a los portales o
paginas Web que se necesiten a los servidores publicos para
Objetivo | poder llevar a cabo las funciones necesarias dentro de su
ambiente laboral, apegandose y cumpliendo los objetivos
normados dentro de la misma.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual
se establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado.

Normas y Politicas
de Operacion

Responsables | Departamento de Redes

Direccion de Infraestructura Tecnoldgica, Departamento de

Areas Involucradas Redes, Analistas del Departamento de Redes.

Elementos de

entrada Oficio f memorandum de solicitud

Elementos de salida | Oficio / memorandum de respuesta
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i CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Numero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-150

Acceso ainternet

Responsable Descripcion de actividades E‘;ﬂﬁi:{:
Inicio del Procedimiento
1. Recibir solictud. oS
DR 2. Autorizar la solicitud del area requirente
3. Turnar a ADR Ticket
4. Validar que los datos enviados sean os minimos NIA
necesarios para la asignacion.
i Los datos son comectos?
Si: Proceder a la actividad 5.
No: ira actividad 11 FIN DEL PROCEDIMIENTO
55 Capturarlos datos en el concentrado de informacién N/A
de accesos a internet.
ADR 6. Generar un nuevo objeto dentro del sistema de N/A
seguridad en uUso.
T Canalizar el objetp generado a una politica de N/A
seguridad correspondiente dentro del F\W en uso.
8. Realizar pruebas de validacion. N/
¢ La configuracion fue correcta?
Si: continuar el procedimiento. actividad 9
No: regresar a la actividad 7.
9. Realizar la reserva de la direccién IP del usuario. NFA
DR 10. Realizar contestacion oficial a area requirente. Oficio / memo
DIT 11. Firmar documento oficial para envio. Oficio/fmemo
Fin del Procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

DIT: Direccién de Infraestructura Tecnologica
DR: Departamento de Redes
ADR: Analista de Redes
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Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Numero de Revision: 02

PROCEDIMIENTO DGGD-151

Claves telefonicas
2 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
ISM (DR) BAMC (8I) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
QOperacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Establecer las directrices a seguir en la solicitud de alta, bajas y
cambios de las claves telefénicas para los servidores publicos
activos dentro de la Dependencia, y poder dar cumplimiento a sus
labores diarias que conlleven a la comunicacion telefénica sin
restriccion alguna.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual
se establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica del Estado.

Direccion de Infraestructura Tecnologica.

Departamento de Redes, Analista del Departamento de Redes

Oficio / memorandum de solicitud

Acta entregafrecepcion original. Oficio / memorandum de
respuesta
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’ Secretarfa
de Administracion

i CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de |la Secretaria de
Administracion

Actualizacion: junio 2021
Numero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-151

Claves telefonicas
Responsable Descripcion de actividades FOrmato y/g
Documento
Inicio del Procedimiento
DIT 1. Recibir solicitud del area requirente. Oficiofmemo
solicitud
2. Evaluar y autorizar la solicitud del area NAA
requirente
3. Tumara ADR Ticket
ADR 4. Validar que los datos enviados sean los
minimos necesarios para la asignacion.
¢,Los datos son comectos?
Si: Proceder a la actividad 5.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO
5. Capturar los datos en el concentrado de NAA,
informacion de claves telefonicas
6. Generar un nimero de aleatoria de 6 digitos, MNAA
el cual se le asigna al Usuario.
1. Capturarlos datos del usuario en el sistema de INAA
tarificacion telefonico.
8. Realizar pruebas de validacion. INAA
¢ La configuracién fue correcta?
Si: continuar el procedimiento. Actividad 9
No: regresar a la actividad 7.
DR 9. Generar el acta entrega - recepcion de la clave | Acta entrega —
generada. Recepcidn
DIT 10. Contestar de manera oficial la solicitud del Oficiofmemo
usuaro. respuesta
Fin del procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

DIT: Direccién de Infraestructura Tecnologica
DR: Departamento de Redes
ADR: Analista de Base de Redes
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Gotierng de Putlla
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Gotierng de Potlln

ANEXO: ACTA DE ENTREGA

Secretarfa Nackia
de Administracion

Gobiermode Purbls

En s Custro Veces Merolca Puebls de Zaragoza, el dia _ B s en las
Instalaciones que ocupa la Direccion de infraestructurn Tecnologicn periuracionte o la Direrson Gusery
fe Gobiotoe Dinitel de la Secretatin de Administracidn, planta baje del edificic cito en Avenida 11 Oriente

numero 2224, Colonin Azcarate de lu cludad de Fuebla

Con fumd: en lo d por los articelos 29 del Regiamento interior de la Secretaria de
Administracion vy en atencion al Oficie p Memordndum . . emitide por el (la)
[ - » titular de la con fecha se levanta la
Mgulente

Acta de eotrege de clave teléfonica, aue realiza el C <Analista_Elabora 8l _Actas, Analista del
Depariamentoc de Redes adscrito & la Direccidn de infraestructurs Tecnolégica pertensciente o la
Direccion General de Gobierne Digital de la Secretaria de Administracion, con nimerp de cxpediente
«Exp_Ana_1» y nimero de gafete institucional XXXXX expedido por la Secretatin de Administracién, al (8)
€ e OTTiO R e ___COn aUmero de expediente XXXXN y
mimero de |dentrf dida por

S¢ hace (s observacion de que o3 responsabilided del usuario dar uso carrecto del mismo, sujerdndose
8 lg previsto en el Titulo Tercero Capitulo | del Articulo 49 y 30 Fracciones |, IV vy XX| de la Ley de
Respantabllidades de los Servidores Pobiicos del Fxtado de Puehla v que en cate de Incumplimiente sn
hard acreedor 8 las sanciones contempladas en loy Articulos 37 v 38 de la referida Ley

La splicitud de cambio de contrssefa o bajn de fa cuents deberd reportarse de maners Inmediats » la
Direccién General de Gobierna Electronico a traves de 1a Direccion de Infraestructura Tecnofogica de la
Secretarin de Finanzas y Administracion vis memorandum

tel. d leldnl

Nota: Se antrega clave para I 1 v v hace mencion de que dicho usuario ex
personal e intransferible, is Direcclos General de Gobierno Disital, a través de |a Direccion de
Infraestructura Tecnoloaica realizard revisiones periddicas del buen uto de exte servicio y se reserva ¢l
derecho de cancelar dicho acteso en caso de ideatificar uso Incarrecto del mismo

Nombre def Tituw e Urnided Admnatraten e

DIICCEN OF MR IIVLSTIRA 1IN0 00C8

Demecan de ntass=cra Tesotgea
Dhn it e M

Ay 11 Orlonte 2224, Azcarate, 72501 Puebla, Pue
Tak: 22 22 67 00 00 Ext: 7160
puebia gob.mx
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PROCEDIMIENTO DGGD-152

Altas, bajas y modificaciones de correo electrénico

2 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
CAVM (Do) ERF (DIT) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
Salida

Proporcionar una guia para la creacidn y administracion de las
cuentas de correo del Gobierno del Estado, para dar cumplimiento
a los programas de trabajo de la DGGD apegandose a los
objetivos planteados.

Ley de Gobiemo Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual
se establece |la Normatividad en Materia de Tecnologias de |a
Informacion y Comunicacion para las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica del Estado.

Direccion de Infraestructura Tecnologica

Departamento de Operaciones.

Oficio/ memorandum de solicitud.

Oficio / memorandum de respuesta

1325



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

Secretarfa de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-152

Altas, bajas y modificaciones de correo electrénico

’ FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
; ibi icio/
oI 1 Recﬂmr chumento oficio/memo de parte del T —
area solicitante.
2. Analizar solicitud, que cumpla con los
elementos minimos indispensables para su N/&
atencidn.
s Cumple con los elementos necesarios para su
atencién? N/A
Si, Continuar la actividad 3.
No cumple, FIN DE PROCEDIMIENTO.
3. Solicitar al personal encargado |a atencion de
L NAA
solicitud.
4. Vernficar existencia de la cuenta. N/
¢ Existe la cuenta?
DO No, la cuenta no existe, continuar en la actividad 5
i . i NAA
Si, la cuenta existe regresar a la actividad 3 para
emitir observaciones
5. Introducir datos y elementos para crear la N/A
cuenta.
6. Seinforma la creacion de la cuenta. N,
7. Confirmar la funcionalidad de la cuenta N/A
creada.
8. Elaborar acta responsiva del correo ;
electrénico, enviar dicha acta a |la Acta respon stva
! ik § {Onginal)
dependencia solicitante via correo.
9. InformaralaDIT que la solicitud fue atendida.
DIT 10. Generar documento oficial para firna y envio. Oficio/memo
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

DIT: Direccién de Infraestructura Tecnologica
DSM: Departamento de Soporte Técnico y Mantenimiento
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Golrerng ds Fostla

DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-152
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Gotierng de Potkln
ANEXO: ACTA DE ENTREGA
Secretaria ACTA RESPONSIVA PARA ALTA DE
. CORREO ELECTRONCO

viemmes, 26 de junio de 2000

Por ¢aln conducto aceplo gue ho rciinso of Lo y Conraseld 90 access o CORREOD Ef ECTRONICO
INSTITUCIONAL, por 1o Qui ™ compromto deada Ssts momanto 3 raapoecar 8 150 Que 5 66 3 19 moma,
s Como & manksewt en sbsokia confidencialidar! y con lolal decreciin e contiaselia de scoero augnads.

Caneo Elcrbnico Contramefla: XXXXNNX
kv

WW “La comtraseiia debie se cambundy of it o cumeta e
IV I3 Oede contener 3 aenos § sarpteres”

Es responsabiidad de cada SERVIDOR PUBLICO, #f busn uso de s cusnta de CORRED ELECTRONCO
asgnada, se entendera por duen uso del CORREQ ELECT lo uguerte

I Teaneile y retiby iformecin excusivaecls para propbidor insliuciondes v de stuentu o s
Lnckres del puesto desempenado

I Evitar sockonss que PONZan on reege O Gegraden i BENIC Gue 56 prestan & Yavls & b RED
GUBERNAMENTAL. 0 qua afecten 13 nlagridad ds los BIENES DIFCRMATICOS del GEP

E o responsatie 60 TIC 33 003 wna 060 139 Sapandencias § EAPE 50 resen of 00recho 00 Cancetyr o
\nnabiitar owlgui cuonts 08 CORREQ ELECTRONICO mettucional oo Wiudrio nouma an aigin
cumpimiento de cuakyder punla menoonado en o aticudy antenct v que afecte la cperacon genecal del
sewre

bmammwo fespokder kon imwnaie Ov sy bacon de CORREQ

“&‘ loda e leformacien concenmiente o b bla de drecogony § contacton Auionaimente debe
depurar s 210 e marierenc &n condionts A0ECUNSES £Ara W Ancunanuents Como se rehere
o 0l Ao O secratino 66 Finanzia y Adminsiraciin oul Gobrno &l Estaco. por ol Que 06 astadiocs
Nomathidad e masees de Tecnokogiae de & Infornacion y Comunicacionss para b Dependencias y
Erddades de ls 2dmniiracion Publca del Estade de Pussia

adnwrisvalas Shnas 8 (s qua 300 compeiancia del Triunal, uw«nmmum
ITOINrIN 13 SANGONEY JOmINENINVIA

Por ko que al moments de racie el usuano y conbrasedia de fa cueata acepto i responsanicag por ef uso
feferco de acverds 3 jos penmises que se me ctorgan, confome ol perdl de m carge

Worbee compito  Frina
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PROCEDIMIENTO DGGD-153

Modificaciones de cuentas de usuarios

4 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
CAVM (DO) ERF (DIT) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Determinar los lineamientos a seguir para la atencién de
solicitudes relacionadas con las altas, bajas y modificaciones de
usuarios.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios.

Departamento de Operaciones.

Direccion de Infraestructura Tecnoldgica, Subdireccion de
Infraestructura, Departamento de Operaciones.

Oficio / memorandum de solicitud

Oficio / memorandum de respuesta
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-153
Modificaciones de cuentas de usuarios

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMENTO

1. Recibir documento oficios/memo de parte del | Oficio/memo
area solicitante. solicitud

2. Analizar que la solicitud cumpla con elementos N/A
minimos indispensables para su atencion.

¢,Cumple con los elementos necesarios?
51, Se continuar con la actividad 3.
NO, FIN DEL PROCEDIMIENTO

3. Proceder con la atencion de solicitud. N/&

4. Validarla existencia de la cuenta.

¢ Es modificacidn?
DO Si, Irala actividad 5.
No, continuar a la actividad 7

5. Se atiende |a solicitud de acuerdo con el

£ /A
requerimiento.
6. Realizar pruebas de validacion segln sea el NI
caso,
7. Informar ala DIT de nula modificacion. NAA,
8. Confirar que se haya atendido |a solicitud de N/A
manera correcta.
9. Elaborar_ oficio/memo correo .eleotrOniocl), orden OSRERE
de trabajo y/o respuesta de ticket para informar
Y : respuesta
que la solicitud fue atendida.
Sl 10.Validar oficio / memo de respuesta OficisrEmS
) : respuesta
A . . Oficio/memo
DIT 11.Firmar documento oficial para envio respuiesta
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8l:  Subdireccion de Infraestructura
DQ: Departamento de Operaciones
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PRocCEDIMIENTO DGGD-154

Altas, bajas y modificaciones de registros de DNS

Tiempo Promedio: 5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
IMEM(DS) BAMC (8I) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Determinar los lineamientos a seguir para la atencién de
solicitudes de altas, bajas y modificaciones de los registros de
dominio de los DNS institucionales dirigido a las Dependencias v
organismos adscritos al Gobierno del Estado de Puebla.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios
para el Estado de Puebla y sus Municipios.

Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y Departamento de
Servidores.

Dependencias, Entidades y Organismos de la Administracién
Publica del Gobiemo del Estado de Puebla.

Oficio / Memorandum de solicitud

Oficio / Memorandum de solicitud atendida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-154

Altas, bajas y modificaciones de registros de DNS

: FORMATO Y/O
RESP ONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES dotineinc
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir documento oficio/memo de parte del area OfsEsHiG
DIT solicitante, para analisis y gestionar &l soliaitiid
Departamento de Servidores
2. Analizar viabilidad de la solicitud y cumpla conlos
elementos minimos indispensables para su N/A
atencion.
DS ¢ Es viable y cumple?
Si: Continuar con el paso 3
No: FIN DE PREOCEDIMIENTO.
3. Solicitar al ADS atencion a la solicitud realizada NIA
por la Dependencia, Entidad u Organismo.
4. Revisar la existencia del registro de dominio en N/A
los DNS internos vy externos.
5. Realizar respaldo temporal del archivo de zona NI
que se modificara.
6. Realizar el alta, baja o modificacion del registro o
; : NAA
ADS registros, segun corresponda.
7. Validar el alta, baja o modificacién segun sea el NIA
caso.
8. Informar al DS que la solicitud se haya atendido
de manera comecta a través de un proyecto de NAA
oficiofmemo para validacion.
9. Validar oficio/fmemo para informar que la solicitud G
DS fue atendida.
10. Enviar oficio/memo a la DIT a para firma. Oficio/memo
11.Firmar oficio / memo para envio de respuesta Oficiofmemo
DIT sobre la atencion del requerimiento al Area
solicitante
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIT: Direccién de Infraestructura Tecnoldgica.
DS: Departamento de Servidores.

ADS: Analista del Departamento de Servidores.
DNS: Sistema de Nombres de Dominio
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PROCEDIMIENTO DGGD-155

Instalacion de ambientes derivado de la necesidad de publicar nuevos

sistemas o aplicaciones

2 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
IMEM(DS) BAMC (8I) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Determinar los lineamientos a seguir para la atencién de
solicitudes de instalacién de ambientes derivado de la necesidad
de publicar nuevos sistemas o aplicaciones dirigidos a los
Departamentos de |a Direccién General de Gobierno Digital.

Ley de Gobiemo Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Direccion de Infraestructura Tecnoldgica y Departamento de
Servidores,

Direccion de Infraestructura Tecnoldgica, Departamento de
Servidores.

Oficiof memorandum de solicitud y Project Charter

Oficiof memorandum de respuesta
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-155

Instalacion de ambientes derivado de la necesidad de publicar nuevos
sistemas o aplicaciones

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATG.YIO
DocuMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir documento oficio/memo de parte del o
A B S ; Oficio/memo
DIT area solicitante para anélisis y tumar copiaal DS solicitud

para analisis de la parte técnica.

2. Emitir retroalimentacion al DIT sobre la
DS disponibilidad o no disponibilidad de recursos NAA
tecnologicos vy la informacion requerda.

3. Informar al area solicitante el escenario actual de
la peticion, Si se requiere la adquisicion de algun
recurso tecnologico, por  ejemplo; hardware,
software, licenciamiento, personal e informacion.

;56 requiere la adquisicion de algin recurso

tecnoldgico? Project
DIT Charter
Si: Informar a la Direccion General de Gobierno (Copia)

Digital sobre requerimientos y sobre la
necesidad de recursos tecnolégicos FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

No: continuar con el paso 4, se proporciona
copia del Project Charter al Departamento de
Servidores.

4. Realizar instalacidn de ambiente, en caso de

sernecesario solicitar apoyo de otras areas N/A,

ADS como: Redes, Base de Datos.
5. Informar al DS sobre el estatus de |a instalacion
. NAA

del ambiente.
DS 6. Elaborar oficio/memo para informar que la Oficio/

solicitud fue atendida. aoueme
DI 7. Fimar oficio / memo para envio sobre la | Oficio/memo

atencion del requerimiento al Area Solicitante.

Fin del procedimiento
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DIT: Direccion de Infraestructura Tecnoldgica

DS: Departamento de Servidores

ADS: Analista Departamento de Servidores

Project Charter: Documento que oficializa el inicio del proyecto, nombra
oficialmente al director del proyecto y define los principales objetivos y
restricciones que este debe cumplir.
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PROCEDIMIENTO DGGD-156
Mantenimiento preventivo a servidores
2 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
IMEM({DS) BAMC (8I) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Establecer las actividades que permitan que un servidor trabaje
Objetivo | adecuadamente durante su tiempo de vida Util para minimizar los
problemas que pudieran ocurriren el futuro.

Normas y | Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla /
Politicas de | Ley de Gobiemo Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Operacioén | Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Responsables | Departamento de Servidores.

Areas | Departamento de Servidores, Analista del Departamento de
Involucradas | Servidores.

Elementos de

Poliza de Mantenimiento Preventivo.
entrada

Elementos de

Salida No Aplica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-156

Mantenimiento preventivo a servidores

Formato y/o
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .
Documento
INICIO DEL PROCEDIMENTO
ot Péliza de
1.Elaborar programa de mantenimiento. Fahtarimiants
2. Definir prioridad de mantenimiento. NAA
3.Proporcionar plan de mantenimiento a los N/
DS analistas del Departamento de Servidores.
¢ Es factible realizar el mantenimiento?
Si, pasar a la actividad 4 o
No, FIN DEL PROCEDIMIENTO
4.Aplicar plan de mantenimiento /A
5.Validar funcionamiento de aplicativos que
A : 2 M/
hospeda servidor después del mantenimiento
¢Funciona comectamente?
Si, Continuar con la actividad 6
No, Regresar a la actividad 2
6.Verficar que el servidor se esté monitoreando. NAA
ADS
¢ El monitoreo es correcto en servidor?
Si: Continuar en la actividad 7
No, regresar a la actividad 4
7.Registrar en hithcora de mantenimiento,
resultados y observaciones derivadas del Bitacora
mantenimiento.
8.Informar al DS, el resultado del mantenimiento. NAA
DS 9. Validar el resuttado del mantenimiento. NAA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DS: Departamento de Servidores
ADS: Analista del Departamento de Servicios
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PROCEDIMIENTO DGGD-157

Mantenimiento de bien informatico

1 a2 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
JLP (DSM) ERF {DIT) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Diagnosticar la funcionalidad del equipo de computo y establecer
las actividades que permitan que un bien informatico trabaje
adecuadamente durante su tiempo de vida Util y minimizar los
problemas que pudieran ocurrir en el futuro.

Objetivo

Nommas y | Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla /
Politicas de | Ley de Gobiemo Digital del Estado de Puebla vy sus Municipios /
Operacion | Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Responsables | Subdireccion de Infraestructura

Areas | Departamento de Soporte y Mantenimiento y Analistas de
Involucradas | Soporte.

Elementos de

chiFada Ticket de Mesa de Ayuda (Oficio/Memorandum).

Elementos de

salida Comprobante de entrega original.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-157

Mantenimiento de bien informatico

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Sl 1. Instruir al DSM para ingresar la solicitud Oficio / Memo
2. Recibir la solicitud de S| a través de un FsE
ticket  (OficioMemo)  solicitando el (O ficioMemo)
mantenimiento.
3. Identificar el tipo de mantenimiento que
DEM debe aplicar al bien informético. NAA
JEl mantenimiento es preventivo?
Si, Continuar en la actividad 6
Mo, continuar en la actividad 4
4. Generar folio y asignar a Soporte de NIA
Segundo Nivel.
5. Verficar continuamente el Sistema de Ia
Mesa de Ayuda y atender cada reporte que le NAA
ha sido asignado durante la jornada laboral.
6. Revisar el bien informético sobre el cual N/A
se ha solicitado el mantenimiento.
ASDSIM 7. Recibirelbien informatico mediante acuse Acuse
de recepcidn para mantenimiento. Recepcion
¢ Es mantenimiento correctivo?
Si, Pasar a |la actividad 8.
No, FIN DEL PROCEDIMIENTO.
8. Aplicar el mantenimiento con la prioridad
asignada. INAA
ADSM 9. Documentar el resultado del
= ; . MAA
mantenimiento aplicado al bien.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 'B°;:W$NT|§N:'2

10. Cambiar estado del reporte en el sistema N/A
de la Mesa de Ayuda a "Solucionado”.

11.Contactar al usuario para realizar entrega | Comprobante
del bien informatico y generar comprobante de Entrega

de entrega del mismo. (Onginal)
DSM 12.Informar a la Sl el ticket "Solucionado® Ticket
Comprobante
Sl 13. Validar la solicitud del mantenimiento. de Entrega
(Onginal)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Sl Subdirector de Infraestructura Tecnoldgica

DSM:  Departamento de Soporte y Mantenimiento.

ADMS: Analista del Departamento de Soporte y Mantenimiento
ASDMS: Analista en Sitio del Departamento de Soporte y Mantenimiento
BIEN INFORMATICO: Equipo de Escritorio, Laptop, Impresora.
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PrRocEDIMIENTO DGGD-158

Atencion telefonica de incidentes y solicitudes MA

10 minutos
Elabora: Valida: Autoriza:
JLP (DSM) ERF (DIT) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Proporcionar un punto Unico de contacto para la captura de
incidentes e informar sobre el método adecuado para la solicitud
de servicios, optimizando la gestion de los reportes generados en
el sistema de la Mesa de Ayuda.

Objetivo

Normasy | Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Puebla /
Politicas de | Ley de Gobiemo Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Operacion | Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Responsables | Departamento de Soporte y Mantenimiento.

Areas | Departamento de Soporte y Mantenimiento, Dependencias y
Involucradas | Entidades

Elementos de

ifitrads Correo electrénico/Llamada telefénica

Elementos de

salida Ticket Mesa de Ayuda
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-158

Atencion telefonica de incidentes y solicitudes MA

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES oE0NENTo
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Correo

1. Recibir solicitud de atencidn a incidente por | gjectrénico/Lla

correo electronico o llamada telefénica. .
mada telefonica

2. ldentificar si es una solicitud de servicio o un A
incidente.

JEl usuario reporta un incidente?

No, FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si, continuar en la actividad 3.

DSM
3. Verificar si se estd reportando més de un N/A
incidente.
;Reporta mas de un incidente?
No: pasar a la actividad 6.
Si: continuar con la actividad 4.
4. Informar a elfla Usuariofa que se procedera a
levantar un reporte por cada servicio N/
solicitado.
5. Registraren Sistema de la Mesa de Ayuda un
reporte por cada servicio solicitado a nombre N/A
del 0 los Usuarios/as.
DE 6. Proporcionar los datos necesarios para N/A
levantar el reporte.
7. Continuar con la eleccion del servicio y sub-
servicio correspondiente para generar el N/
reporte en el sistema.
DSM

8. Colocar estado "Asignado” o su equivalente
en el sistema y asignar al personal indicado N/,
(0 si esté en sus posibilidades solucionar el
reporte, se asignara el mismo).
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%iwl:qwlomif
9. Solicitar a elfla Usuariofa que tenga papel y
lapiz & la mano para que anote sus nUMeros N/A
de folio.

10. Proporcionar informacion sobre los folios del
servicio al que se relacionan (p/ejemplo: folio N/
170 relacionado con antivirus, folio 180
relacionado con mantenimiento preventivo).

DEM 11.Seguir el guion de despedida que Se | Ticket Mesa de
encuentra en el Procedimiento de Gestidn de

] Ayuda
Incidentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DSM: Departamento de Soporte Técnico y Mantenimiento
D/E: Dependencias y Entidades.
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PROCEDIMIENTO DGGD-159

Soporte de segundo y tercer nivel

1 a5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
JLP (DSM) ERF (DIT) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Restablecerel servicio interrumpido o degradado por un Incidente,
lo antes posible a través del Soporte de Segundo v Tercer Nivel
para el adecuado funcionamiento de los equipos de compLto.

Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Puebla /
Ley de Gobiemo Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.

Departamento de Soporte y Mantenimiento
Departamento de Soporte y Mantenimiento, Analista del

Departamento de Soporte y Mantenimiento

Ticket de Mesa de Ayuda

Ticket Atendido de Mesa de Ayuda
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-159

Soporte de segundo y tercer nivel

Responsable Descripcion de actividades Fomatoylo
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Ingresar con su usuario y contrasefia en el
Sistema de la Mesa de Ayuda, desde la primera hora de NFA

la jornada laboral.

2 Venficar el Sistema de la Mesa de Ayuda y
atender cada reporte de ticket que le ha sido asignado Ticket
durante la jornada de trabajo

3. Venficar la prioridad asignada y dependiendo de
DSM ella, evaluar si es posible presentarse en la ubicacion
del usuario en el tiempo que le comesponda segun la
tabla de prioridades v plazos de atencion en sitio.

N/A

¢,Se puede atender en los tiempos indicados?
Si: Pasar a la actividad 4

No: Comunicarse telefénicamente con el usuano para
acordar un nuevo tiempo de atencion previo al
vencimiento del plazo de atencién original. FIN DEL
PROCESO

4. Acudir a la ubicacidn del usuario dentro del
tiempo de atencion.

b Documentar cualquier comunicacién con el
usuario en el reporte dentro del Sistema de la Mesa de
Ayuda.

ADSM
6.  Empleartodos los recursos Técnicos disponibles
para darle solucién al incidente.

J,Se soluciona el Incidente?
Si: pasa a la actividad 10.
No, continuar en la actividad 7
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73 Agotar los recursos de su especialidad,
documentar todas las pruebas y actividades realizadas NAA
y actuar seglin sea el caso.

8. Documentar claramente la justificacién y cambia

al estado "Reasignada” o "su equivalente” a la mesa de NAA
ayuda.

9. Formar un grupo de trabajo multidisciplinario para NI
dar solucién.

¢,5e soluciona el Incidente?
No: regresa a la actividad 7.
Si: De lo contrario pasar a punto 10.

10. Documentar la solucién y cambiar el estado de
DSM "Asignado” o su equivalente a "Resuelto” o su Ticket
equivalente en el Sistema de la Mesa de Ayuda.

Fin del procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

DSM: Departamento de Soporte Técnico y Mantenimiento
ADSM: Analista del Departamento de Soporte y Mantenimiento
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PrRocEeDIMIENTO DGGD-160

Atencion de solicitudes de servicio MA

1 a5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

JLP (DSM) ERF (DIT) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Asignar las solicitudes de servicio que hacen de los usuarios a las
Objetivo | diferentes areas de la DGGD, para la atencion de los servicios v
solicitudes requeridas por las Dependencias o Entidades.

Normas y | Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla /
Politicas de | Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Operacion | Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Responsables | Departamento de Soporte y Mantenimiento.

Areas | Departamento de Soporte y Mantenimiento, Analistas de Soporte
Involucradas | y Mantenimiento.

Elementos de

srtrade Requerimiento por parte del usuario {llamada o correo electronico)

Elementos de

adlida Folio de Mesa Ayuda

1358



Orden Juridico Poblano

o CLAVE: SADA/MP001

Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021

Administracion Numero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-160

Atencion de solicitudes de servicio MA

Responsable Descripcion de actividades Fomatoylo
Documento
Inicio del Procedimiento
Llamada /
1. Recibir requerimiento correo
electrénico
B 2. Capturar en el sistema de Mesa de Ayuda, Ticket
generar folio y tumar a Mesa de Ayuda. Mesa Ayuda
3 Tumar a ADSM para suU asignacién a
soporte de segundo vy tercer nivel. NAA
4. Atender solicitud y documentar en el
sistema de Mesa de Ayuda.
5. Informar a DSM que se atendio NS
ADSM requerimiento
6.  Generar Respuesta
T Entregar Respuesta a DSM para su N/A
validacion
8. Recibir Respuesta
Es correcta? NAA
DSM No, pasa a la actividad 6.
Si, continuar en actividad 9
9. Digitalizar Respuesta
Documentar el folio en el sistema de Mesa de Folio
Ayuda.
FIN DE PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

DSM: Departamento de Soporte Técnico y Mantenimiento
ADSM: Analista del Departamento de Soporte y Mantenimiento
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PROCEDIMIENTO DGGD-161

Creacion de politicas de seguridad

2 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
ISM (DSg) ERF (DIT) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Crear politicas que permitan normar, controlar y gestionar el uso
de los servicios de TI, asi como vigilar, conservar y preservar la
informacidn existente para regir las personas que obtienen acceso
alos bienes de tecnologia e informacion.

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus
Municipios.

Responsables | Direccion de Infraestructura Tecnoldgica.

Areas | Departamento de Seguridad.
Involucradas

Elementos de

ehtFada Oficio / Memorandum

Elementos de

: Oficio / Memorandum
salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-161

Creacion de politicas de seguridad

3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
DIT 1. Recihir solicitud del area requirente. Oficio / Memorandum
DIT 2. Tumar a DSg mediante un ticket de
trabajo. Ticket
3. Validarque la informacion recibida, sea
la minima necesaria para la NIA
configuracion.
Los datos recibidos,
,Son validos? NFA
Si: Proceder ala actividad 4.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO
4. Efectuar los registros del usuario
dentro del equipo de seguridad N/A
perimetral.
DSy
5. Generar un grupo de acceso basado N/A
en las necesidades del usuario.
6. Configurar las zonas destino que el N/A
usuario desea acceso y/o bloguear.
7. Contactar al area requirente para NIA
validar la configuracién.
$,5e cumple la necesidad?
Si: Continuar con |a actividad 8
No: regresar a la actividad 6.
8. Cemar el ticket de trabajo por DSg. Ticket
DIT 9. Contestar de manera oficial la solicitud Oficio / Memorandum
del area requirente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1362




Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SADA/MP001
Manual de Procedimientos | Elaboracién: abril 2020

Secretatia de la Secretariade | Actualizacién: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02
GLOSARIO DE TERMINOS

DIT:  Direccion de Infraestructura Tecnologica
DSg:  Departamento de Seguridad
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PROCEDIMIENTO DGGD-162

Identificacion de vulnerabilidades

5 dias hablales

Elabora: Valida: Autoriza:

ISM (DSg) MEMR (DIT) CTM (DGGD)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
QOperacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Realizar acciones de vigilancia ante vulnerabilidades de seguridad
informatica dentro de la infraestructura tecnologica, administrados
por la Direccién Infraestructura Tecnoldgica para Entidades v
Dependencias.

Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual
se establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado.

Departamento de Seguridad

Direccion de Infraestructura Tecnoldgica, Departamento de
Seguridad.

Oficio / Memorandum

Oficio / Memorandum, Reporte de remediacion de hallazgos y
mitigacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-162

Identificacion de vulnerabilidades

— s Formato yfo
Responsable Descripcion de actividades Dociimanto
Inicio del Procedimiento
1. Recibir solicitud del area requirente Oficio / Memorandum
2. Realizar ejecucién de las acciones de
deteccion y analisis de wvulnerabilidades, NAA
solicitadas.
3. Determinar segmento de ataque a analizar. N/A
4. Capturar parametros en los distintos equipos N/A

de seguridad perimetral.

5. Procesar la informacién, mediante un
analisis de vulnerabilidades posibles en la NAA
infraestructura y sistemas tecnologicos.

DSg 6. Extraer toda la informacidn necesana como
parte del alcance para poder determinar el
criterio de evaluacién, asi como las formas y
tiempos de ejecucion.

N/A

7. Analizar los datos arrojados de forma
semiautomatica y determina el sector de NAA
ataque a analizar,

8. Informar a la DIT los hallazgos y situaciones NIA
encontradas.
9. Determinar las recomendaciones necesarias NIA
para mitigar los hallazgos encontrados.
10. Emitir instrucciones de remediacion a N/A
implementar.
11. Autorizar la ejecucién de instrucciones de NIA
remediacion

DIT 12. Remediar solucion localmente N/

¢ Es competencia de la DIT remediar?
Sl Continuar con la actividad 13
NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO

13. Ejecutar las acciones de remediacion INAA

DSg 14. Realizar una nueva prueba de verificacion N/A
de la vulnerabilidad que haya sido mitigada
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sLavuinerabilidad fue solventada?
Sl Continuar con la actividad 15
NO: Regresar a actividad 9

15. Elaborar reporte de remediacion de los| Reporte de remediacion
hallazgos y mitigacion; entregar reporte a la|  de los hallazgos v

DIT. mitigacion
16. Contestar de manera oficial la solicitud del i ;
DIT 4rea requirente. Oficio / Memorandum
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

DIT: Direccién de Infraestructura Tecnoldgica
D8g: Departamento de Seguridad
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Identificacion de vulnerabilidades
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PROCEDIMIENTO DGGD-163

Integracion de soluciones tecnolégicas

90 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SDGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Nomas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Gestionar con instancias de gobiemo de los diferentes niveles e
instituciones del sector privado procesos de vinculacion estratégica a
través de convenios de colaboracion que sirvan para el fortalecimiento
de las aplicaciones con las que opera el Gobiemo del Estado.

Ley de Gobiemo Digital para el Estado de Puebla vy sus Municipios.

Direccién de Soluciones Tecnoldgicas

Dependencia Responsable, Direccion de Soluciones Tecnoldgicas,
Direccién de Normatividad y Evaluacién Tecnoldgica

Oficio 0 memorandum de solicitud en formato libre por parte del drea
solicitante o instruccion de jefe inmediato o superior.

Oficio o memorandum o nota informativa o convenio de colaboracién
de respuesta de atencidn.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-163

Integracion de soluciones tecnolégicas

. F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. ldentificar las posibles integraciones a nivel de
informacion con las diferentes instancias de gobiemo Oficio 0
DST e instituciones privadas que fortalezcan la operacion MEHB ARG
en las aplicaciones que son utilizadas para el
quehacer gubernamental .
2. Solicitar de manera oficial o electrénica indicando oo
DST reunion de trabajo para conocer el proceso a seguir :
Memorandum

para lograr la vinculacion.

3. Realizar reunion de trabajo con la DIT y DNET,
DST para indicar especificaciones técnicas y normativas INFA
de la vinculacion estratégica requenda.

Oficio o

DR 4. Notificar |a viabilidad de lavinculacién estratégica. )
memorandum

JLaviabilidad es afirmativa?
No, Ir a actividad 5 N/A
Si, Ira actividad 6

DST 8, Enyio de notificacion oficial con determinacién NIA
negativa
6. Generar instrumento normativo de colaboracion Instrumento
DNET : :
con la dependencia responsable. normativo.
7. Cumplir en materia tecnolégica con los procesos
de vinculacion establecidos en los instrumentos de Oficio o
DST i : ! :
colaboracion a fin de concluir con el proceso de | Memorandum
vinculacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AS: Dependencia Responsable

DST: Direccién de Soluciones Tecnoldgicas

DNET: Direccion de Nomatividad y Evaluacion Tecnolégica
DIT:  Direccién de Infraestructura Tecnoldgica
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DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-163

Integracion de soluciones tecnolégicas
DST DR NET

INICIO

k 4

1. Wentificar las posibles
integraciones aniel de
informacion con las diferentes
instancias de gobiemo e
ingtitucione s privadas que
firtalezcan |a operacion en las
aplicaciones que son utilizadas
para el quehacer gubemamental.

|

2. Solicitar de manera ofcial o
electronica indicando reunion de
trabajo para conocer el procesoe 3
saqguirparalograr|a vinculacion.

P Ofich omemorrdim
-‘____,_p—o—‘_'_'_‘—

|

3. Realizar reunidn de trabajo con
la DT y ONET, para indicar

egpedficaciones  técricas R
nommativas  de la vinculacion I
egtratégica requerida.

4. Notifcar la wabilidad de la
rincul acion estratégica.

|

NO Sl

¢Mabilida
d
Afirmativa

6. Generar instrumento nonmativo
de  colaboracion  oon I3

y dependencia responsable.
5. Envié de notifcacion ofdial con $ b hetmerts omatuo.
determinacion negativa
——__,_4—'—'-'_'—'_'
r OTkbomemorawdim ‘

7. Cumplir en materia tecnoldgica
con los procesos de winculacidn
establecidos en los instrumentos
de colaboracion a fin de condluir
con el proceso de vinculacion .

B hstrmer romatio.

FIN
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PRocEDIMIENTO DGGD-164

Gestion para la contratacion de servicios

30 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SDGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Llevar a cabo la gestidn necesaria conla DABS para la contratacion de
servicios a fin de atender a diversos requisitos en matena de
tecnologias de informacioén y comunicaciones.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual se
establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la Informacién
y  Comunicacién para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado.

Direccién de Soluciones Tecnologicas

Direccion de Soluciones Tecnoldgicas, Direccion de Adquisiciones
Bienes y Servicios.

Memorandum de solicitud en formato libre por parte de la Direccion de
Soluciones Tecnoldgicas.

Memorandum de notificacion de contrato.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-164

Gestion para la contratacion de servicios

: F ORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Bocuned
INICIO DEL PROCEDIMENTO

DST 1. Solicitar la contratacion de un servicio a la DABS MRS

con la documentacion necesaria.

2. Responder de manera oficial, indicando el
DABS procedimiento de contratacién vy los tiempos | Memorandum
asignados al procedimiento.

DST 3 Dar sfeguimiento y atencién al proceso de NIA
contratacién.

o Existe un licitante ganador?

Sl, ira actividad 4. IN/A,

No, FIN.
DABS 4. Realizar el proceso de contratacion. INAA
DABS 5. Responder solicitud de manera oficial Memorandum

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DST: Direccion de Soluciones Tecnoldgicas
DABS: Direccion de Adquisiciones Bienes y Servicios
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DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-164

Gestion para la contratacion de servicios
DST DABS

INICIO

1 Solicitarla contratacion de
un servicio a la DABS con la
documertacion necasara.
2 Responder solicitud de
% {ERadIn manez oficial o electrdnica
L e indicando el procedimiento de
contratacion ylos iempos

asignados al procedimients

« Jemoridim

o

3 Dar sequimiento y atencin
al proceso de contratacion

;Bisteun
licitarte
ganador?

v

4. Realizar el proceso de

Y

§. Responder sclictud de
manera o fcial

» Jemomdim

FIN
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PROCEDIMIENTO DGGD-165

Soporte y mantenimiento de los sistemas a cargo de la DST

10 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

SPH (SGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Atender las adecuaciones solicitadas de las funcionalidades
existentes o creacién de nuevas, considerando una

Objetivo  adecuada operacion y desemperio que favorezcan las
actividades del quehacer gubernamental en materia
tecnologica.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus
Municipios. / Acuerdo del Secretario de Finanzas y
Normas y Politicas  Administracion, por el cual se establece la Nomatividad en
de Operacion Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
para las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado.

Responsables  Subdireccion de Desarrollo de Sistemas.

Departamento de Desarrollo de Soluciones y Departamento

Areas Involucradas de Aseguramiento de Calidad.

Elementos de

Oficio de solicitud de Dependencias o Entidades.
entrada

Elementos de

aalida Oficio de resolucion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-165

Soporte y mantenimiento de los sistemas a cargo de la DST

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
SDS 1. Recibir la solicitud. Oficio
DS 2. Asignar la solicituq al Departamento de No aplica
Desamollo de Soluciones.
DDS 3. Desplegar la solucion en ambiente de No aplica
pruebas.
DDS 4. Notifica del cambio al Departamento de No aplica
Aseguramiento para realizar las pruebas.
5. Realizar las pruebas correspondientes v No aplica

notificar el resultado.

s Resultado correcto?
DAC Si, continuar a la actividad 6 No aplica
No, regresar a la actividad 3

6. Elaborar el Control de cambios
correspondiente  para  despliegue en | Control de cambios

productivo.
7. Recibir el Control de cambios para fimary
SDS realizar la entrega correspondiente al | Control de cambios
DSDIT.
S0S 8. Generar oficio para contestacion por parte o PN o

de la Direccidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

SD8:  Subdireccion de Desarrollo de Sistemas
DAC: Departamento de Aseguramiento de Calidad.
DADS: Departamento de Anélisis y Disefio de Soluciones.
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DiacrAMA DE FLuJo DGGD-165

Soporte y mantenimiento de los sistemas a cargo de la DST

SDS DDS DAC

1.Recibir la solictud

«Ofcio

A

2. Asignar la solicitud al
Depar to de »
Desarrollo de Soluciones

3. Desplegarla solucior en
ambiente de pruebas

b

4. Notifica del cambio @l

Departanerto de 5. Realizar las pruebas
ik correspond y notificar
Aseguramiento para ol iauh

realizar las pruebas

¢Resultado
incorrecto?

Si

7. Recibir el Control de 6. Elaborar el Cortrol de
cambios para firmar y cambios correspondiente
redizar |a entrega para despliegue en
corespondiente al DSDIT productivo

+Contrel de *Control de
cambios cambios

8. Generar oficio para
contestacion por parte de la
Direccion

»Oficio de
resolucion

FIN
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PRocEDIMIENTO DGGD-166

Creacion de propuestas de soluciones tecnologicas

25 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

SPH (SDGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Proponer acciones en materia tecnoldgica que coadyuven a la mejora
en el quehacer gubernamental a través de la implementacion de
herramientas digitales, que fomenten el crecimiento en materia digital
del Gobiemo del Estado.

Objetivo

Normas y | Ley de Gobiemo Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Politicas de | Eje Especial Gobiemo Democréatico, Innovador y Transparente del Plan
Operacion | Estatal de Desarrollo, 2019-2024.

Responsables | Subdireccion de Desarrollo de Sistemas.

Areas | Subdireccion de Desarrollo de Sistemas, Subdireccion de Gestion y
Involucradas | Atencidn a Instituciones.

Elementos de

Entrada Oficio de solicitud de Dependencias y Entidades

Elementos de | Oficio de resolucion o dictamen de viabilidad
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-166

Creacion de propuestas de soluciones tecnoldgicas

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RORMATD VIO
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
SDSISGA 1. Recibir peticién. Oficio de solicitud
SDS/SGAI 2. Analizar la peficion para determinar la No aplica

viabilidad de la implementacion.

¢, Resultado positivo?
SDS/SGAI Si, irala actividad 3 No aplica
No, regresar a la actividad 2

3. Validar que se cuenten con los recursos
SDSISGAI necesarios para la implementacion de la No aplica
solucion tecnologica.

¢,Se tienen recUrsos necesanos?

SDSISGAI Si, continuar a la actividad 4. No aplica
No, fin.
ASDS/ASGA] 4, R.ea[izar oficio de respuesta indicando la i TSEBITEH
viabilidad del resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

SDS: Subdireccién de Desarrollo de Sistemas.

SGAl:  Subdireccion de Gestidn y Atencion a Instituciones.

ASDS: Analista de la Subdireccion de Desamollo de Sistemas.

ASGAI: Analista de la Subdireccion de Gestion y Atencion a Instituciones.
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DIAGRAMA DE FLuJO DGGD-166

Creacion de propuestas de soluciones tecnologicas

SDS/SGAI ASDS/SGAI

1. Recibir peticion

«Oficio de
solicitud
2. Analizar la peticion para
determinar la viabilidad de
laimplementacion

3. Validar que se cuenten
con los recursos
necesarios para la
implementacion de la
solucion tecnologica

¢Se tienen
recursos
necesarios?

4. Realizar oficio de
respuesta indicando la
viabilidad del resquardo

» Oficio de
resolucion

FIN
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PRocCEDIMIENTO DGGD-167

Pruebas de calidad

1 dia
Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SDGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Establecer los lineamientos mediante los cuales se deben llevar a
;s cabo las pruebas de aseguramiento de la calidad de aplicativos
Objetivo iSOy ; 5 4
desarrollados en la Direccién de Soluciones Tecnologicas para
garantizar un mejor desempefio en los sistemas implementados.

Normas y
Politicas de | Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios.
Operacion

Responsables | Departamento de Aseguramiento de Calidad

Areas | Departamento de Aseguramiento de Calidad y
Involucradas | Analista del Departamento de Aseguramiento de Calidad.

Elementos de

Entrada Formato de Matriz de Pruebas.

Elementos de | |orme de resultado de pruebas.
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-167

Pruebas de calidad

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES s
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir la matriz de pruebas del departamento Matriz de
DAC o
solicitante. Pruebas
2. Disefiar la matriz de pruebas, con hase al N/A
DAC proceso de negocio del departamento solicitante.
ADAC 3. Efectuar los casos de pruebas sefialados en la NJA
matnz previamente disefiada.
ADAC 4. Informar las inconsistencias encontradas al N/A
departamento solicitante.
DAC 5. Recibir la validacion de las adecuaciones con Matriz de
base a las inconsistencias reportadas. Pruebas
6. Ejecutar todos los casos de pruebas disefiados,
ADAE para asequrar la integridad de la solucién. N
DAC 7. Generar informe de resultado de pruebas. Informe
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DAC: Departamento de Aseguramiento de Calidad

ADAC: Analista del Departamento de Aseguramiento de Calidad
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ol ¢
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DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-167

Pruebas de calidad

DAC ADAC

INICIO

Y

1. Redibir la mathiz
& pruebas de
cepartamento
solictante

» Matriz de Pruebas

2.Disefiar la matiz

de pruehas, con

hase al proceso de

negocio del

departamento

solictante 3. Eauar los cass
de pruebas sefialados
en la matriz
prevamente diszfada

L

4. Informar  las

inconsstencias
encontradas al
departamento
olictante
5. Recibirla validacion
de las adecuadiones
con base a las
inconsistencias
reportadas
« Matiz de Pruebas
h 4
‘__'_‘_,.a-'"—'_'_
6. Becutar todos los
casos de pruebas
disefiados, para
asequrar |3 integridad
de |a solucién
Y
7. Generar informe
e resutado de
fruehas
hforme
FIN
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PrRocEDIMIENTO DGGD-168

Capacitacion
10 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SDGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Transferir conocimiento de la funcionalidad de un aplicativo
Objetivo desarrollado por la Direccién de Soluciones Tecnoldgicas a personal

de las dependencias del Gobierno del Estado para la adopcién y
operacion de un sistema informatico.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Nomas y | Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual se
Politicas de | establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la Informacién
Operaciéon | v Comunicacién para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado.

Responsables | Departamento de Aseguramiento de Calidad

Areas

Area Solicitante, Departamento de Aseguramiento de Calidad.
Involucradas

Elementos de | Oficio o memorandum de solicitud en formato libre por parte del area
Entrada | solicitante.

Elementos de

¢ Oficio 0 memorandum de respuesta de atencién.
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-168

Capacitacion
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES s
INICIO DEL PROCEDIMENTO
DST 1. Recibir solicitud de capacitacion o
‘ P ' hemorandum
DST 2. Asignar al area correspondiente para atencion. NAA
DAC 3. Agendarla fecha de la capacitacion para informar N/A
al area solicitante.
AS 4. Recibir la capacitacion NAA
Minuta de
Capacitacion
5. Dar respuesta a la solicitud con minuta de la Oficio 0
DST i ;
capacitacion. Memorandum de
respuesta de
atencion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

AS:  Area Solicitante

DST: Direccién de Soluciones Tecnologicas

SDGAI: Subdireccion de Gestion y Atencion a Instituciones
SDS:  Subdireccion de desarrollo de Sistemas
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DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-168

Capacitacion

AS DST DAC

INICIO

1. Recibir sdlicttud de
capacitacion.

» Oficio 0
memorandum

2. Adignaral drea
spondiente para

3. Agendarla ®cha dela
capacitacion para
informar al area
solicitante .

2

4. Recibirla
capacitacion

§. Dar respuesta ala
aolicitud con minuta
dela capacitacion

B M1t de capactaci
« Ofich omemoridim de
Rplest de ateach

FIN
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PrRocEDIMIENTO DGGD-169

Escaneo para deteccion de vulnerabilidades de los sistemas informaticos

5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SDGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Realizar un anélisis para la deteccién de posibles vulnerabilidades en
un sistema informatico web especifico para evitar posibles fallos o
accesos no permitidos en los sistemas web desarrollados.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual se
establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la Informacién
y  Comunicacién para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado.

Departamento de Aseguramiento de Calidad

Area solicitante, Departamento de Portales de Gobiemo, Analista de
Portales de Gobierno

Oficio o memorandum de solicitud en formato libre por parte del area
solicitante

Oficio o memorandum de respuesta a solicitud y
Reporte de vulnerabilidades
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-169

Escaneo para deteccion de vulnerabilidades de los sistemas informaticos

: F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Ritipsicy
INICIO DEL PROCEDIMENTO
DAC 1. Recibir la solicitud por parte del area requirente, Oficio o
del aplicativo que se revisara Memorandum
DAC 2. Asignar al analista responsable para la actividad. N/A
ADAC 3. Reall_zar el esoanelo’de Ia's vglnerabll|dades conlas NA
herramientas informaticas optimas.
4. Informar al jefe inmediato de las vulnerabilidades
ARG halladas. WA
. i, - Oficio 0
5. Enviar respuesta a la solicitud de manera oficial, A
7 memorandum
DAC anexando el reporte de las vulnerabilidades halladas
] ; Reporte de
al area requirente.
escaneo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DAC: Departamento de Portales de Gobiemo
ADAC: Analista del Departamento de Portales de Gobierno
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DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-169

Escaneo para deteccion de vulnerabilidades de los sistemas informaticos

DAC ADAC

INICIO

) 4

1. Recibir |a solicitud por
parte del rea requirente, del
aplicativo que se revisara

B Ofthomemoraidim

e "

3 Realizar el escaneo de las

2. Asignar al analista

i winerabilidades  con  las
responsable para la actividad. FerStatae e
optimas

4. Informar al jefe inmediato de
las winerabilidades halladas.

§. Emiar respuesta a 3
wlictud de manera oficial,
anexando el reporte de las
winerabilidades halladas al
area requirente.

ompomemogadim
Repore d: utheablidades
albdas
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PROCEDIMIENTO DGGD-170

Soporte para interoperabilidad con entidades federales o estatales

Tiempo Promedio: 3 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SGAI) JACR (8DS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Proveer mecanismos de interoperabilidad tecnoldgica que
permita comunicar a través de una capa de servicios los
Objetivo sistem_as de las _ Erjtidades Federales, Estatales vy
Municipales con aplicativos que opera el Estado de Puebla,
para efecto de poder transparentar, reutilizar y validar
informacién almacenada en distintos aplicativos.

Normas y Politicas | Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla v sus
de Operacion | Municipios.

Responsables | Departamento de Arquitectura de Soluciones

) Area Solicitante, Departamento de Arquitectura de
Areas Involucradas | Soluciones y Analista del Departamento de Arquitectura de
Soluciones

Elementos de

Shirada Oficio de solicitud.

Elementos de

waliddai Oficio de respuesta.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-170

Soporte para interoperabilidad con entidades federales o estatales

, F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
N . . Oficio de
DAS 1. Recibir solicitud del érea solicitante. Bt
DAS 2. Solicitar el desamollo de la funcionalidad. No aplica
3. Desarrollar la funcionalidad nueva, de ser
necesario, subirse en un ambiente de No aplica
pruebas.
ADAS
4. Proporcionar al AS la documentacion de los
servicios web que se usaran para la No aplica
interoperabilidad.
5. Reallza_r las pruebas con los servicios web No aplica
proporcionados.
AS &.Cumple?
Si, continuar con la actividad 6 No aplica
Mo, regresar ala actividad 4
6. Subira produccién la interoperabilidad de los i
Ll servicios web y avisar al titular del DDS. WOBICE
7. Generar respuesta de oficio para Oficio de
DAS s L
contestacion por parte de la Direccion. respuesta
Fin del procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

AS:  Area Solicitante.
DAS: Departamento de Arquitectura de Soluciones.
ADAS: Analista de Departamento de Arquitectura de Soluciones.
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DIAGRAMA DE FLuso DGGD-170

Soporte para interoperabilidad con entidades federales o estatales

DAS AS ADAS
INCO
(i =
1. Recibir sobcitud| | 2 Solicitar el | mgud::
deiarea  — desarrolo de ia ¥ necesario, subime
soiicitante. Wricionalided 0 un ambiente de
Orve pmehas
;aifl: —“
A1
4 Proporcionar al
&Shhwlu' : »\Slh i
|pruebas con los T
[ —+— los servicios web +— 1 )
'semmsweb que se usaran ‘ g
| proporcionados para la
T s edirs |
6 Subira
produccon la ‘
> interoperabilidad
(Cumpie? ——Si— s S
l" web y avisar al
No Sidr Qo AN, |
.
7. Generar !
respuesta de 4
oficiopara |
N “—-m = e
por parte de la
Direccié
Ofice de
st
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PrRocEDIMIENTO DGGD-171

Modelado de procesos de negocio (BPMN)

Tiempo Promedio: 3 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

SPH (SGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Establecerlos lineamientos mediante los cuales se debe llevar
a cabo el modelado de procesos de negocio considerando

Objetivo  actividades y actores involucrados, con el fin de poder
encontrar areas de mejora en los procedimientos
administrativos.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios
{ Aclerdo del Secretano de Finanzas y Administracion, por el
cual se establece la Nommatividad en Materia de Tecnologias
de la Informacion y Comunicacién para las Dependencias v
Entidades de la Administracion Publica del Estado.

Normas y Politicas
de Operacidn

Responsables Departamento de Analisis y Diserio

] Departamento de Anélisis y Disefio, y Analista del
Areas Involucradas Departamento de Analisis y Disefo.

ElSMEniosds seso docoiahud
entrada

Elementos de

Eailda Oficio de respuesta
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-171

Modelado de procesos de negocio (BPMN)

3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
DAD 1. Recibir el 0f|.o|0 de sollcxtud de apoyo de] area solicitante Oiicio
del proceso a sistematizar, desarrollar o mejorar.
DAD y ADAC 2. Realizar reuniones de trabajo para conocer el proceso a No aplica
modelar.
3. Elaborar el modelado del proceso administrativo, utilizando —"
BPMN. RiApla
ADAD
4. Entregar al area solicitante el modelado para revision del N&H6lica
diagrama BPMN. P
5. Recibir la revisién del modelado por parte del érea No aplica

solicitante..

¢ Tiene errores?
DAD Si, regresa a la actividad 3 No aplica
No, continta a la actividad 6

6. Validar el modelado de Proceso de negocio (BPMN). No aplica
ADAD 7. Recibir el BPMN No aplica
8. Realizar la revision del diagrama de la méaquina de estados :
: : Aok No aplica
en conjunto con el rea solicitante.
Bl ¢, Es correcto?
Si, contintia en la actividad 10 No aplica
No, regresa a la actividad 8
DAD 9. Validar el proceso de negocio BPMN vy la maquina de No aplica
estados.
DAD 10. Generar respuesta de oficio para contestacion por parte Ofis

de la Direccidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DAD: Departamento de Analisis y Disefio.

ADAD: Analista del Departamento de Analisis y Diserio.

BMPM: Business Process Model and Notation, en espariol Modelo y Notacion de
Procesos de Negocio
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DIAGRAMA DE FLUJO DGGD-171

Modelado de procesos de negocio (BPMN)

DAD DAD y ADAC ADAD
1. Becibir el oficio de
solicitud de apoyo del rea 2. Realizar reuniones de
lici del procesoa trebajo paraconocerel
sistematizar, desarollar o proceso amodelar
mejorar
+0ico

3. Flaborar el modelado
de! proceso administrativo,
utilizznde BPMN

4. Entregard drea
solicitante of modelado
pararevision del diagrama
BPMN
5. Recibur |a revisidn del T
modefado por parte del
area solicitante
<=0
No
6. Validar €] modelado de 7. Recibir ¢1 BPMNy
Proceso de negocio elaborar lamaguina de
(BPMN) y entregar al ADAD estados
8. Realizar la revision del
diagrama de laméguina de
estados en conjunto con el
dreasolicitantz

9 Validar el proceso da
negocio BPMN y fa maguina
de esladoy

.

10. Generar respuesta de
oficio para contestacion por
parte de la Direccion

*0fco

FIN
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PROCEDIMIENTO DGGD-172

Liberacion de aplicativo 4GL - INGRESOS al ambiente productivo

Tiempo Promedio: 1 hora

Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SGAl) JACR {SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Dar cumplimiento a las érdenes de trabajo para liberar
aplicativos al ambiente productivo apegandose a los
Objetivo | objetivos planteados, con la finalidad de que los sistemas
desarrollados en esta tecnologia cumplan las necesidades
operativas de las areas Usuarias.

Normas y Politicas | Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla v sus
de Operacion | Municipios

Responsables | Departamento de Desarrollo de Sistemas.

Departamento de Desarrollo de Sistemas y Analista de

Areas Involucradas ,
Departamento de Desarrollo de Sistemas.

Elementos de

SHfvada Oficio de solicitud de Dependencias y Entidades.

Elementos de

: Oficio de resolucion.
salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-172

Liberacion de aplicativo 4GL - INGRESOS al ambiente productivo

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir oficio de solicitud y requerir al Pf.'tolg gel
DDS analista la ejecucidn de la accidn que S
Dependencia o
comesponda. Erfida
2 Ingresar al aplicativo gen_ver.exe para el No aplica
cambio de la versién a productivo.
3. Realizar la copia del aplicativo en los
ADDS diferentes servidores indicados en la orden No aplica
de liberacién,
4. Notificar al DDS el reflejo de la adecuacion No aplica
sobre el aplicativo.
5. Generar respuesta de oficio para Oficio de
DDS i - 5
contestacion por parte de la Direccion. resolucion
Fin del procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

DDS: Departamento de Desarrollo de Sistemas.
ADDS: Analista Departamento de Desarrollo de Sistemas.

1400



Orden Juridico Poblano

i 2 CLAYE: SADDA/MP0001
Manual de Procedimientos | Elaboracién: abril 2020

F Secretaria de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021

de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02

olbieng de Putt

DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-172

Liberacion de aplicativo 4GL — INGRESOS al ambiente productivo

DDS ADDS

' INICIO l

1. Recibir oficio de
solicitud y requerir al

analista la ejecucion de la

accion que corresponda
Oficio de

solicitud de la
Dependenciao
Entidad

2. Ingresar al aplicativo
gen_verexe parael cambio de
la version a productivo.

3. Realizar la copia del
aplicativo en los diferentes
servidores indicados en la
orden de liberacion

;

4. Notificar al DDS el refiejo de
laadecuacion sobre el aplicativo

5. Generar respuesta de
oficio para contestacion por
parte de la Direccion

« Oficio de
resolucion

FIN
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Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
Seratadis de la Secretaria de Actualizacidn: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02

PROCEDIMIENTO DGGD-173

Administracion de usuarios de los sistemas a cargo de la DST

Tiempo Promedio: 3 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

SPH (SGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Realizar altas, bajas o modificaciones como mecanismo
para la administracion de usuarios de los diferentes
sistemas y aplicaciones que tenga a resguardo |la Direccion
de Soluciones Tecnoldgicas, con el fin de tener un control
apropiado de los usuarios que acceden a las aplicaciones
que apoyan a realizar el quehacer gubernamental.

Objetivo

Normas y Politicas | Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus
de Operacidén | Municipios.

Responsables | Subdireccion de Gestidn y Atencidn a Instituciones.

) Subdireccidn de Gestion y Atencidn a Instituciones, v
Areas Involucradas | Analista de la Subdireccion de Gestion y Atencion a
Instituciones.

Elementos de

Oficio de solicitud, por la Dependencia o Entidad.
entrada

Elementos de

galida Oficio de resolucion.
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’ Secretarfa _
de Administracion

i CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de |a Secretaria de
Administracién

Actualizacion: junio 2021
Namero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-173

Administracion de usuarios de los sistemas a cargo de la DST

y F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
SGA 1. Recibirla solicitud Sgﬁ'cf’tfg
SGA| 2. Analizar solicitud No aplica
¢ Es viable su atencién?
SGAI Si—vaalaactividad 3 No aplica
No —va ala actividad 5
ASGAI 3. Realizarla actividad indicada por la SGAI No aplica
Oficio de
4. Generar respuesta de oficio  para | resolucion para
SGA - it :
contestacion por parte de la Direccion. Dependencia o
Entidad
Oficio de
- ) : resolucion
SGA| 5. G:rr;ei:le;rogrﬂgflga;: IgtiE/):pendenCla o Entidad negativa para
P g ' Dependencia o
Entidad

Fin del procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

DST. Direccién de Soluciones Tecnolégicas

SGAl  Subdireccidn de atencion y gestion a instituciones.
ASGALI: Analista de la Subdireccién de atencion y gestién a instituciones.
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Manual de Procedimientos
P asratasr de |la Secretaria de
HE(A;:{;fr‘égstracign Administracién

DIAGRAMA DE FLUJO DGGD-173

Administracion de usuarios de los sistemas a cargo de la DST

SGAI ASGAI

1.Recibir lasolicitud

« Oficio de la
solicitud

2. Analizar solicitud

y

3. Realizar la actividad

¢Es viable su indicada e informar a la
SGAI

atencion?

Si

4. Generar respuesta de
oficio para contestacion

por parte de la
Direccion

« Oficio de

rasolcion para
Dependencia o
Entidad

5. Generar oficio para la
Dependencia o Entidad
para informar lanegativa

» Oficio de
resohucion
negativa para
Dependencia o
Entidag

FIN
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PROCEDIMIENTO DGGD-174

Recepcion de sistemas heredados

25 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SDGAI) GIHS (SDS) DAVZ (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Recibir a resguardo los desarrollos realizados por las diferentes
Obieti Dependencias de Gobiemo Estatal a fin de mantenerios en
jetivo ) R ;

operacion a resguardo de la Direccion de Soluciones
Tecnoldgicas garantizando la continuidad de la operacién.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Especial Gobierno Democrético, Innovador y Transparente del
Normas y | Plan Estatal de Desamollo, 2019-2024 / Acuerdo del Secretario
Politicas de | de Finanzas y Administracion, por el cual se establece |a
Operacion | Normatividad en Materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién para las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado.

Responsables | Subdireccion de Gestion y Atencidn a Instituciones.

Areas | Subdireccién de Gestion y Atencion a Instituciones y Analista de
Involucradas | la Subdireccién de Gestion y Atencion a Instituciones.

Elementos de | Oficio de solicitud por parte de Dependencias o Entidades.
Entrada

Elementos de N '
Salida | Oficio de resolucion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-174

Recepcion de sistemas heredados

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
SGA 1. Recibir solicitud de resguardo. Oficio de solicitud
2. Analizar la peticion vy determinar la
SGA| viabilidad del resguardo. No aplica.
;s Resultado positivo?
SGAI Si, continuar a la actividad 3 No aplica
No, fin.
SGA 3. Validar que se cuenten con los recursos No aplica.
necesarios para la adopcion del aplicativo.
SGAI 4. Montar el_ aplicatjvo en sus méquinas No aplica.
locales a fin de validar el funcionamiento.
5. Validar los accesos de administracion del
aplicativo en los ambientes de pruebas vy No aplica.
produccién.
SGAI
;. Tiene emores?
Si, regresar a la actividad 2 No aplica.
No, continuar con |a actividad 6
ASGAI 6. Rveal'i'zar oficio de respuesta indicando la sl e s
viabilidad del resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

SGAl:  Subdireccion de Gestion y Atencion a Instituciones.
ASGAL: Analista de la Subdireccion de Gestidn y Atencidn a Instituciones.
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Golicrng ds Pustln

DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-174

Recepcion de sistemas heredados

Recepcion de sistemas heredados

SGAl ASGAL

[ NGO )

l

1 Recibie
solicitud de
resguardo

[
|

2 Analizar la
petion y P
determine la  — 1 |
viabilidad del -
resguardo

necesanos pana la
ndopcion del
aphicativo

4 Montaret |
aplicativo en sus
maquinas locales
a4 0n de validar ol

| tuncionamiento

S, Validar foz |

administracon del
aplicativa en los
amblentes de
pruebas y o
__ produccién (2

L | s L

Go respuestn
. ‘"""7 No—1 indicando la o  FN
« ‘ viabilidad dei

Oteo &
Teidien

o
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PrRocEDIMIENTO DGGD-175

Generacion de sellos digitales

3 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SDGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Dar cumplimiento en la entrega de sellos generados de manera digital
Objetivo | para ser incluidos en documentos donde las dependencias, del
Gobierno del Estado de Puebla, lo requieran.

Nomas y
Politicas de | Ley de Gobiemo Digital del Estado de Puebla y sus Municipios.
Operacidén

Responsables | Departamento de Gestidn y Atencion a Dependencias.

Areas | Departamento de Gestion y Atencién a Dependencias,
Involucradas | Analista del Departamento de Gestion y Atencion a Dependencias.

Elementos de | Oficio o memorandum de solicitud en formato libre por parte del area
Entrada | solicitante.

Elementos de | Entrega mediante oficio, archivos digitales correspondientes a la
Salida | generacion de sellos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-175

Generacion de sellos digitales

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES s
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir informacién en formato indicado Do
DGAD ‘ ‘ Memorandum
DGAD 2. Verificar que cumpla con los requerimientos N/A,
4,Cumple?
DGAD Si, actividad 3. NAA,
No, actividad 1.
DGAD 3, Turnar a analista la informacion para N/A
procesamiento de sellos
4. Procesar informacion para generar los sellos
ADGAD digitales de los documentos NIA
Oficio o
5. Realizar el envio de documentos, adjuntando el | Memorandum de
DGAD 5 :
Sello Digital correspondiente respuesta de
sellos digitales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(GLOSARIO DE TERMINOS

DGAD:  Departamento de Gestién y Atencién a Dependencias
ADGAD: Analista del Departamento de Gestidn y Atencion a Dependencias
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DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-175

Generacion de sellos digitales

DGAD ADGAD

17

1. Recibir informacion
en formato indicade

» Oficio de Solicitud

I

¥

2. \erificar que
cumpla con los
requenmientos

l No
?'c

3. Tumara analista la
infrmadén par
procesamiento de sellos

A 4

4. Proce sar infammacion
paragenerarlos szllos
digitales delos
documentos

Y

§. Realizarel envio de
documentos,
adjuntando el Sello
Cigital
correspondiente

« Oficio o
Memorandum de
respuests de
sellos digitales

\{/_

FIN
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PROCEDIMIENTO DGGD-176

Implementacion de disposiciones SAT relacionadas a CFDI's

90 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SDGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Dar cumplimiento en tiempo vy forma a las disposiciones del Servicio de
Objetivo | Administracion Tributaria (SAT) para el armado de Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que apliguen.

Normas y
Politicas de | Ley de Gobiemo Digital del Estado de Puebla y sus Municipios.
Operacién

Responsables | Departamento de Gestidn y Atencion a Entidades

Area solicitante, Departamento de Gestién y Atencién a Entidades y
Analista del Departamento de Gestién y Atencion a Entidades vy
Direccion de Infraestructura Tecnoldgica.

Areas
Involucradas

Elementos de | Oficio o memorandum de solicitud en formato libre por parte del 4rea
Entrada | solicitante.

Elementos de

: Oficio o memorandum de respuesta de atencion.
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-176

Implementacion de disposiciones SAT relacionadas a CFDI's

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Desoneies
INICIO DEL PROCEDIMENTO
DGAE . Recbir solictud para adecuacién de Oficio o
disposiciones del SAT Memorandum
DGAE ] Convooarl a' reuniones para el levantamiento N/A
de requerimientos
DGAE . Realizar anélisis de requerimientos N/
DGAE . Asignar actividades a analista. NAA
ADGAE . Realizar adecuaciones al sistema de timbrado N/A
de CFDI's.
Formato de
ADGAE . Realizar pruebas unitarias y de usuario para aceptacion y
envio de formatos para la liberacion. Formato de
liberacion
DIT 3 Reahzar liberacion de cambios en ambiente N/A
productivo.
DIT . Informar al Jefefa de DGAE. NAA
Oficio 0
DGAE . Darrespuesta de atencion a solicitud recibida. Memoranaum de
respuesta de
atencion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
AS: Area Solicitante
DIT: Direccion de Infraestructura Tecnoldgica
DGAD:  Departamento de Gestién y Atencién a Entidades

ADGAD: Analista del Departamento de Gestion y Atencion a Entidades

CFDI's:

Comprobante Fiscal Digital por Intemet
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DIAGRAMA DE FLUJo DGGD-176

Implementacion de disposiciones SAT relacionadas a CFDI's

DGAD ADGAD DIT

INICIO

1. Recibir solicitud
para adecuacion de
disposicione s del SAT

Oficio o
Memarandum

.

2. Convocara
reuniones para el
levantamiento de
requenmientos

}

3. Realizar analisis de
requenmientos

4, fsi ctividad §. Redizar adecuaciones
aanalﬁ;‘:a niades al sistema de timbrado de
CFDI's

Y

6. Realizar pruebas
unitarias y de usuaro 7. Realizarliberacién
¥ rmndarforrrqws de cambios en

paralaliberacion ambiente productivo

» Formato de
aceptacién
» Formato de
liberacion

J

8. Informar al jefe/a
de DGAE.

¥

9. Dar respuesta de
atencion a solicitud
recibida.

« Ofcio o Memorandum
derespuesta de
aten cion

-h._‘_,_....-"""'_'_‘_

FIN
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PROCEDIMIENTO DGGD-177

Inventario general de bienes informaticos

10 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SDGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Concentrar el codigo fuente, esquema de base de datos vy
especificaciones técnicas de los sistemas implementados (en ambiente

Objetivo prodpctivo) en las dependencias y ent@dades de'la Administracion
Publica, ya sea como un desarrollo propio del Gobierno del Estado o
una adquisicién de un bien (Compra de Software especializado) para
la concentracién de un listado general de bienes informaticos.

Ley de Gobiemo Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /

Eje Especial Gobiemo Democréatico, Innovador y Transparente del Plan
Estatal de Desarrollo, 2019-2024 { Acuerdo del Secretario de Finanzas
y Administracion, por el cual se establece la Normatividad en Materia
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacidn para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado.

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables Departamento de Gestion y Atencidn a Entidades.

Areas Area Solicitante, Departamento de Gestion y Atencién a Entidades,
Involucradas Subdireccién de Gestion y Atencion a Instituciones.

Elementos de  Oficio 0 memorandum de solicitud en formato libre por parte del area
Entrada solicitante.

Elementos de

] Oficio o memorandum de respuesta de atencion.
Salida
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Administracion

Actualizacion: junio 2021
Numero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-177

Inventario general de bienes informaticos

: F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Bacineihg
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir solicitud de incorporacién o actualizacion
del codigo fuente, esquema de base de datos vy i 6
DET especificaciones técnicas de una  solucidn ;
e ; memorandum
tecnoldgica implementada o desarrollada en
ambiente productivo en el inventario general.
2. Responder solicitud de manera oficial indicando Oficio 0
SDGAI reunion Qe trabajo para oonogerel detalle del sistema ERORsrdiii
informatico o solucién tecnoldgica.
3. Realizar reunién de trabajo para especificaciones
DGAE /AS | técnicas del aplicativo a administrar., NAA
Nota: ambas areas realizan reunion de trabajo.
4. Recibir el codigo fuente, esquema de base de
DET datos y especificaciones técnicas a incorporar o MNAA
actualizar,
5. Realizar respaldo del bien informatico del area
DGAE solicitante en un repositorio en los servidores del /A
Gobiemo del Estado.
SDGAI 6. Informar al AS sobre el estado que guarda el Oficio 0
respaldo del bien informatico memorandum
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
AS: Area Solictante
SDGAL Subdireccién de Gestion y Atencidn a Instituciones

DGAE:

Departamento de Gestion y Atencién a Entidades
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DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-177

Inventario general de bienes informaticos

SDGAI DGAE

INICIO

1. Recibir slicitud de
incorporacién o acualizadon
del codigo fuente, esquema de
base de datos v
especiiwgionestéq\iws de
una solucion tacnologica
implementada o desamollada en
ambiente productivo en el
inentario general.

« Ofcio o memorandum

'

2. Responde solicitud de
manera ofcial indicando
reunion de trabajo para
conocerel detalle del sistema
informético o solucién

tecnol dgica

» Oficio o memorandum

3. Realizar reunidn de tmbajo
con AS para espedificaciones
técnicas del aplicativo a
administrar.

Nota: ambas dreas realizan
reunion de trabap.

4, Recibir el codigo
fuente, esquema de

base de datos y
e;pepiicaej ones
5. Realiza re spaldo del
| bien informético del drea
| =licttante en un
repositorio en los
sznidores del Gobiemo
del Estado
6. hformaral AS
sobre el estado que
guarda el respaldo del | g
bien informatico e
» Ofchomemodidim
h|_—-""'-'_‘_‘ﬁ-
hd
FIN
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PrRoceDIMIENTO DGGD-178

Creacion de portales institucionales

20 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
SPH (SDGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Proveer a la administracion publica estatal los portales institucionales
que permitan informar a la ciudadania sobre los tramites, campanas y
datos relevantes de cada dependencia u organismo del Gobiemo del
Estado de Puebla.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Puebla y sus Municipios /
Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion, por el cual se
establece la Normatividad en Materia de Tecnologias de la Informacién
y  Comunicacién para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Plblica del Estado.

Departamento de Portales de Gobiemo.

Departamento de Portales de Gobierno, Analista del Departamento de
Portales de Gobierno y Disefiador/a grafico/a.

Oficio o memorandum de solicitud en formato libre por parte del area
solicitante.

Oficio 0 memorandum de respuesta de atencidn.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-178

Creacion de portales institucionales

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Desoneies
INICIO DEL PROCEDIMENTO
N y Oficio o
DPG 1. Recibir solicitud de creacién de nuevo Portal. B aEARA
DPG 2 Solioitar una reunic')n'oo'n el AS para realizar el N/A
levantamiento de requerimientos
DPG 3 th,ejar con DGF los requerimientos para la N/A
creacion del Portal,
DGF 4. ' ngerar una propuesta grafica del Portal NAA
Institucional solicitado.
ADPG 5. Desarrollar el Portal Institucional solicitado. NAA
DPG 6. Proporoionar al AS vinculo de desarrollo del N/A
portal en ambiente de pruebas
Oficio 0
DPG 7. Informar al AS sobre la liberacion del portal. Memorandun de
respuesta de
atencion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

(GLOSARIO DE TERMINOS

DPG: Departamento de Portales de Gobiemo
ADPG: Analista del Departamento de Portales de Gobiemo
DGF: Disefiador Gréafico
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DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-178

Creacion de portales institucionales

DPG DGF ADPG

INICIO

1. Recibir solictud de
creacion de nuews
Portal.

» Ofcio o
Memorandum

1

2. Solicitar una
reunién con el AS
para realizar el
lerantamiento de
requerimientos

3. Cotejar con DGF
los requerimientos
parala creacidn del
Portal

h 4

4. Generar una
propuesta grafica del
Portal Ingtitucional
solicitado

kA 4

§. Desamollar el Portal
Ingtituciond solicitad

6. Proporcionar al AS
vinculo de desarrdlo
del portal en ambiente
de pruebas

) 4

7. Realizarla
liberacidn en
ambiente productivo

» Oficio de
Respuestade
Aencion

e

FIN
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PROCEDIMIENTO DGGD-179

Baja de portal institucional

10 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
SPH {SDGAI) JACR (SDS) GIHS (DST)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Eliminar un portal o portales institucionales, por razones de fusion de
Objetivo organismos o en su caso la extincién de este, o alguna determinao?én

que la dependencia o entidad disponga en cuanto al contenido
informativo que ya no sea requerido.

Normas y
Politicas de | Ley de Gobiemo Digital del Estado de Puebla y sus Municipios.
Operacion

Responsables | Departamento de Portales de Gobiemo

Areas | Direccion de Infraestructura Tecnoldgica, Departamento de Portales de
Involucradas | Gobierno y Analista del Departamento de Portales de Gobierno.

Elementos de | Oficio 0 memorandum de solicitud en formato libre por parte del area
Entrada | solicitante.

Elementos de

. Oficio o memorandum de respuesta de atencion.
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGGD-179

Baja de portal institucional

: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DeS i
INICIO DEL PROCEDIMENTO
DPG 1. Recibir la solicitud de eliminacién del portal Oficio o
institucional. hemorandum
2. Solictar la eliminacion del Portal, de los
ARG servidores de dominio (DNS). Wk
DI 3, Realizaﬁla baja del portal, y dominios (DNS) del N/A
portal solicitado.
ADPG 4.. Infomgr al jefe inmediato del cumplimiento de la N/A
eliminacion.
Oficio o
DPG 5. Informar al area solicitante sobre la realizacién de | Memorandum de
la baja. respuesta de
atencion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DIT: Direccién de Infraestructura Tecnologica

DPG: Departamento de Portales de Gobiemo

ADPG: Analista del Departamento de Portales de Gobierno
DNS: Sistema de Nombres de Dominio
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DIAGRAMA DE FLuJo DGGD-179

Baja de portal institucional

INICIO
1. Recibir |3 solictud
de eliminacion del
portal institucional.
» Oficio o
Memorandum
\_.‘_,..o-""-'_'_— 1
2. Solicitarla eliminacion
del Portal, delos
seridores de dominio
(ONS) e informar a su
jek inmediato
h 4
3. Realizarla baja del
portal, y dominios
(DNS) del portd
alictade
4. hformaral jefe
inmediato del
cumplimiento de |3
eliminacion.

2 4

4. Informar al drea
solicitante sobre la
realizacion de la baja

» Oficio o
Memorandum de
respuesta de
atencion

FIN
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA

1421A

Constatar la publicacion de las obligaciones de
transparencia de los sujetos obligados

DGTGA-180

DIRECCION DE ACCESO A LA INFORMACION

1422A

Asesorar a las Unidades de Transparencia en la
atencion de las solictudes de acceso a la
informacion y de Derechos ARCO en tiempo y
forma

DGTGA-181

DIRECCION

DE GESTION DE MEDIOS DE IMPUGNACION Y

CLASIFICACION

Pag.

1423A

Asesorar y apoyar a las Unidades de
Transparencia de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal en los
procedimientos de clasificacién de la informacion

DGTGA-182

14238

Clasificacion de la informacién para la elaboracién
de versiones publicas

DGTGA-183

1423C

Asesorar vy apoyar a las Unidades de
Transparencia de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal en los
procedimientos de denuncia por incumplimiento a
las obligaciones de transparencia

DGTGA-184

14.23D

Asesorar vy apoyar a las Unidades de
Transparencia de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal en el tramite
de recursos de revision tramitados ante el
TAIPUE

DGTGA-185

DIRECCION DE GOBIERNO ABIERTO

14244

Apoyar alos Sujetos Obligados para identificar v
publicar informacion adicional de interés para la
ciudadania con un enfoque de gobierno abierto.

DGTGA-186
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PROCEDIMIENTO DGTGA-180

Constatar la publicacion de las obligaciones de transparencia de los sujetos
obligados

ACTIVIDAD TRIMESTRAL

Elabora: Valida: Autoriza:

REBH (DGTGA) REBH (DGTGA) REBH (DGTGA)
Abril 2021 Abril 2021 Abril 2021

Constatar el nivel de cumplimiento por parte de los Sujetos
Obligados respecto de la publicacidon de las Obligaciones de
Objetivo Transparencia en su portal de transparencia y en la Plataforma

Nacional de Transparencia, establecidas en el Titulo Quinto,
Capitulos I, Il v Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla

Lineamientos técnicos generales para la  publicacion,
homologacién y estandarizacion de la informacién de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet v en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Normas y
Politicas de
Operacion

Departamento de Obligaciones de Transparencia
Departamento de Transparencia Proactiva

Direccidn de Transparencia

Direccion General de Transparencia y Gobiemo Abierto

Responsables

Departamento de Obligaciones de Transparencia
Departamento de Transparencia Proactiva

Direccion de Transparencia

Direccion General de Transparencia y Gobiemo Abierto
Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados

Areas
Involucradas

Elementos de | Plataforma Nacional de Transparencia de acuerdo a la tabla de
entrada | aplicabilidad cormrespondiente a cada sujeto obligado.
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Concentrado de observaciones a través de correos electronicos a
los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Estatal con la
informacion de los elementos de oportunidad detectados.

Elementos de
salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGTGA-180

Constatar la publicacion de las obligaciones de transparencia de los sujetos

obligados
Responsable Descripcion de Actividades Formato-yfo
Documento
Inicio del Procedimiento
1.-Ingresar al Portal Nacional de Transparencia. No aplica

2- Constatar que la informacion que se publica
cumpla con logs requisitos serfialados en los
DOT Lineamientos  Técnicos Generales para la No aplica
Publicacién, Homologacion y Estandarizacién de la
Informacion de las Obligaciones de Transparencia.

10y . : Concentrado de
3.- Emitir las observaciones comespondientes.

obsenvaciones
DT 4 - Supervisar el concentrado de observaciones de Concentrado de
cada sujeto obligado. observaciones

5.- Validar el concentrado de las observaciones de
cada sujeto obligado.

DGTGA 2 Se valida? Concentrado de

. ] . observaciones
Si. Continua actividad: 6
No. Regresa actividad: 1
DOT 6.- Generar el correo electronico que contiene los Correo
elementos de oportunidad detectados. electronico
7.-Notificar al Sujeto Obligado el comeo electronico
que contiene los elementos de oportunidad Correo
oT detectados. electrénico de
¢ Existen dudas? notificacion
Si. Continua actividad: 8
No. Fin de Procedimiento
Llamada
8- Atender las consultas derivadas de los telefonlca
DT | - e M registrada, y/o
elementos de oportunidad detectados. SO0
electrénico

Fin del Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

Direccion General de Transparencia y Gobierno Abierto.
Direccion de Transparencia.
Departamento de Obligaciones de Transparencia.

Unidades de Transparencia de las Dependencias, Entidades,
Universidades, Institutos y Colegios integrantes del Poder Ejecutivo
Estatal.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion v
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto v en la fraccion |V del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Portal Nacional de Transparencia
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Golicrng ds Puttln

DIAGRAMA DE FLUuJ0 DGTGA-180

Constatar la publicacion de las obligaciones de transparencia de los sujetos
obligados

br DGTGA
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boTt

DGTGA

N

Atonder las consultas dervas de los
tos de oportunidad
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PROCEDIMIENTO DGTGA-181

Asesorar a las Unidades de Transparencia en la atencion de las solicitudes
de acceso a la informacion y de derechos ARCO en tiempo y forma

30 Dias Habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
ECRP (DAl) REBH (DGTGA) REBH (DGTGA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Constatar que las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal atiendan |as solicitudes de acceso a la informacion
plblica y de derechos ARCO, en los términos que establece la
normatividad en la materia.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla / Lineamientos Generales en
Materia de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Direccion de Acceso ala Informacion.

Departamento de Seguimiento a Solicitudes de Informacién.
Departamento de Atencidn de Solicitudes de Informacion.
Departamento de Gestion de Solicitudes con mas de una
Dependencia.

Direccion General de Transparencia y Gobiemo Abierto.

Direccién de Acceso ala Informacion.

Departamento de Seguimiento a Solicitudes de Informacion
Departamento de Atencion de Solicitudes de Informacion.
Departamento de Gestion de Solicitudes con més de una
Dependencia.

Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados.

Solicitudes via INFOMEX y personales
Correo electronicos de los proyectos de respuesta de los Sujetos
Obligados

Correos electronicos de asesorias a los Sujetos Obligados.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGTGA-181

Asesorar a las Unidades de Transparencia en la atencion de las solicitudes
de acceso a la informacion y de derechos ARCO en tiempo y forma

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES I:Jo:cwlmlgN:?
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1.-Revisar el Sistema electronico INFOMEX vy los
Dss| reportes de las solicitudes ingresadas de manera NIA
personal, relativos a las solicitudes de informacion v
de derechos ARCO.
2 -Capturar la informacién de cada solicitud en una Reporte Diario de
hase de datos y entregar a la Direccién de Acceso Solicitlides t
ala Informacion y a los departamentos de Atencidn Reporte Diario de
DSSI de Solictudes de Informacion y de Gestion de Solicifudes
Solicitudes con méas de una Dependencia los dirigidas a més de
reportes diarios de las Solicitudes de Informacidn una Dependencia
recibidas
3.-Analizar los reportes de las solicitudes de acceso
ala informacion de los sujetos obligados vy plantear
estrategias generales para su atencion de manera Correos
DA conjunta con los Departamentos de Atencion de electronicos de
Solicitudes de Informacién y de Gestion de seguimiento
Solicitudes con mas de una Dependencia. Dichas
estrategias son remitidas a la Direccion General de
Transparencia y Gobierno Abierto.
4 -Revisar las estrategias generales planteadas por
la Direccion de Acceso ala Informacién y en su caso
autoniza o evalla la necesidad de efectuar
reuniones para asesorfa a l0s sujetos obligados.
DGTGA INAA
¢Se celebran reuniones con los sujetos
obligados?
Si. Continua actividad: §
No. Continua actividad: 7
En caso de
5-nvitar a los sujetos obligados a la reunién, | habera, se genera
DAll%%Sg’gASl/ indicando el dia y ahora en la cual se llevara a cabo | correo y/o llamada

la reunién.

de invitacion a
reunion
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6.-Dirigir en conjunto con la Direccién de Acceso a
la Informacion las reuniones con los sujetos
obligados en donde se plantean las estrategias y | Lista de asistencia
dudas respecto a la atencién de las solicitudes de
informacion.

DGTGA

7-Remitir sus proyectos de respuesta para su
andlisis y asesoria respectiva al Departamento de
Seguimiento a Solicitudes de Informacion. Correo electronico
con proyecto de
¢ Se recibe proyecto de respuesta por parte de respuesta.
los Sujeto Obligados?
Si. Continua actividad: 8
No. Fin del procedimiento

SO

8.-Recibir los proyectos de respuesta y los tuma a
los departamentos de Atencién de Solicitudes de /A
Informacion y de Gestion de Solicitudes conmas de
una Dependencia.

DSSI

9.-Revisar los proyectos de respuesta enviados por
DAIDSSIDASI | los sujetos obligados y realiza un anélisis en INAA

DGSD coordinacién con la Direccion de Acceso a la
Informacién

10 - Emitir sugerencias en su caso a los sujetos
obligados, como parte de la Asesoria a las | Correo electrénico
Unidades de Transparencia con relacién a sus de asesoria

proyectos de respuesta.

DAIDSSIDASI
DGSD

Fin del Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

Direccidn General de Transparencia y Gobierno Abierto.

Direccién de Acceso a la Informacion.

Departamento de Seguimiento a Solicitudes de Informacion
Departamento de Atencidn de Solicitudes de Informacion.
Departamento de Gestion de Solicitudes con més de una Dependencia.
Sujeto Obligado: Unidades de Transparencia de las Dependencias,
Entidades, Universidades, Institutos y Colegios integrantes del Poder
Ejecutivo Estatal.

Sistemna de Solicitudes de Informacion.

Los derechos de Acceso, Rectificacion y Cancelacién de Datos
Personales, asi como Oposicion al tratamiento de los mismos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGTGA-181

Asesorar alas Unidades de Transparencia en |a atencion de las solicitudes
de acceso a la informacion y de derechos ARCO en tiempo y forma

DSsI DAI DGTGA

1-Revisar el Sistema electronico
INFOMEX y los reportes de las
solicitudes ingresadas de manera
personal, relativos 3 las solicitudes
de informacion y de derechos ARCO.

2-Capturar 13 informacién de cada
solicitud en una base de datos y
entrega a la DAl y a3 los
departamentos de Atencion de
Solicitudes de Informacion y de
Gestion de Solicitudes con mas de
una Dependencia los reportes
diarios de las Sclicitudes de
Informacidn recibidas

3-Analizar los reportes de las
solicitudes de acceso a la

_— informacion  de los  sujetos
* Reportes Diarios. : 3
L‘/’_’ cbligados y plantear estrategias

generales para su atencion de
manera conjunta con los DASI y
DGSD. Dichas estrategias son 4 -Revisar
remitidas a la DGTGA

las estrategias
generales plarteadas por la
+ Correo electronicos de Direccién de Acceso a la

seguimiento Informacion y en su caso autoriza

e || oevalia la necesidad de efactuar

reuniones para asesoria a los
sujetns obligados.

Celebran
reunion
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DAI/DSSI/DASI/DGSD DGTGA SO
A
S-Invitar a los sujetos obligados
a fa reunién, indicando el dia y
ahora en la cual se llevard 2
caba la reunion
« Correoy/o llamada de 6.-Dirigir en conjunto con la
invitacion a reunion. Direccion de  Acceso 3 fa

T Informacion las reuniones con los

sujetos obligados en donde se

plantean las estrategias y dudas

respecto a la atencion de las

solicitudes de informacion.

+ Lista de asistencia. 7-Remitir  sus  proyectos de
respuesta para su analisis y asesoria
L e

respectiva al Departamento de
Seguimiento a  Solicitudes de
Informacion,

*+ Correo electronico con
proyecto de respuesta.

Se recibe
Proyecto
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DSSI DAI/DSSI/DASI/DGSD

8-Recibir los proyectos de
respuesta y los turna a los
departamentos de Atencion
de Solicitudes de
Informacion y de Gestion de
Solicitudes con mas de una
Dependencia

9.-Revisar los proyectos de
respuesta enviados por los
sujetos obligados y realiza un
analisis en coordinacion con
la Direccion de Acceso a la
Informacion

10.- Emitir sugerencias en su
case a los sujetos cbligados,
como parte de la Asesoria a
las Unidades de
Transparenda con relacion a
sus proyectes de respuesta.

* Correo electronicos de

asesoria

FIN
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PROCEDIMIENTO DGTGA-182

Asesorar y apoyar a las Unidades de Transparencia de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal en los procedimientos de

clasificacion de la informacion

3 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
{DCh) AOR (DGMIC) REBH (DGTGA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Fundamentar con sustento legal la clasificacién de informacion en su
modalidad de reservada /o confidencial que pueda representar, un
riesgo real, demostrable e identificable de perjuicio al interés publico o
para el interés personal.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla/
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion
de la Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas/
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla.

Direccién General de Transparencia y Gobierno Abierto / Direccion de
Gestion de Medios de Impugnacion y Clasificacion/ Departamento de
Clasificacion de Informacion.

Unidades de Transparencia de las Dependencias, Entidades y
Colegios y Universidades de la Administracién Publica del Estado de
Puebla.

Proyecto de Prueba de Dafio.

Correo electrénico de asesoria al sujeto obligado.
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DescRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGTGA-182

Asesorar y apoyar a las Unidades de Transparencia de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal en los procedimientos de

clasificacion de la informacion

5 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. Enviar el proyecto de Clasificacion de la
S0, Informacion a la DGMIC consistente en una Cor(eq
! ot 2 electrénico
Prueba de Dario, para clasificar informacion.
. Recibir el proyecto de Clasificacién de la
Informacion por parte del $.0. acompariando la Proyecto de
PGwIE Prueba de Dario y lo tuma ala DCI para su BB acion ue
o y P la Informacion
analisis.
. Recibiry analizar el proyecto de Clasificacion de Correo
DCl 5 i e
la Informacion de la Prueba de Dario. electrénico
. Realizar el analisis comespondiente y en su
DC| caso emite observaciones de acuerdo a la Proyecto de
normatividad  aplicable al  supuesto de clasificacion
clasificacion.
. Revisar las sugerencias emitidas por el
departamento respecto a la fundamentacion v Proyeoto.qe
Dewie motivacién aplicable y en caso de sernecesario gasiicadon
: RiebloX ' Definitivo
emite comecciones.
. Autorizar las sugerencias realizadas por la
DGMIC, en caso de ser necesario, emite sus
opiniones o comecciones.
DGTGA Reunién

:Son comrectas las sugerencias realizadas?
8l: Continua actividad NO.7
NOQ: Continua actividad NO.5
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7. Asesorar yemite sugerencias alas Unidades de
Transparencia con respecto a la clasificacion de

informacion. Correo

DGMIC electrénico

I al “Fin del procedimiento”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DGTGA: Direccidn general de Transparencia y Gobierno Abierto.

DGMIC: Direccion de Gestion de Medios de Impugnacién y Clasificacion.

DCI: Departamento de Clasificacién de la informacion.

$.0: Dependencias, Entidades, Universidades, Institutos y Colegios integrantes del
Poder Ejecutivo Estatal.

PRUEBA DE DANO: Argumentacién fundada, motivada y razonada realizada por el 4rea del
sujeto obligado que resguarda la informacién que clasifica como reservada,
cumpliendo con aquellos extremos que marca la ley.

INFORMACION RESERVADA: Informacion que por considerar se coloca en algun supuesto
establecido porley, puede negarse su acceso 0 entrega ala persona que la solicita
por salvaguardarle el interés colectivo y no particular del solicitante.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGTGA-182

Asesorar y apoyar a las Unidades de Transparencia de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Estatal en los procedimientos de

clasificacion de la informacion

S.0. DGMIC DCl

1. Enviar el proyecto de
Clasificacon de fa
informacion a la DGMIC
consistente  en  una
Prueba de Daho, para
clasificar informacion.

2. Recibir el proyecto de
Clasificacion de Ia
Informacién por parte
det S.O. acompafiando
Is Prueba de Dafo y lo
tuma ala DO para su
anabisis.

Prayecto de
Clasificacion de la
Informacion

Correo electronico

R

3. Recibir y analizar o
prayecto de
Clasificacion de ia
Informacion de =
Prueba de Dafo.

Correo electronico

—

4. Realizar el andlisis
correspondiente y en su
caso emite
observaciones de
acuerdo a ia
normatividad aplicable
al supuesto de
clasificacion.

Correo electrénico

e o —
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Gotierng de Pathln

DEMIC DGTA

5. Revisar [ar sugerencias
emitidas pox o
departamentts raspecto a la
Fundismentacion y motivaciin
aplicable ¢ 0 ca de ser
NEceLario, amie
rotreetiones

Proyecto de clasificacion
Dfinitivo
-____.-""-"_

B, Autorizar fas sugetencias realizadas
por Iy DEMIC, en easo de ser
necesario, emite aus opiniones /o
COMeEcion ey,

Reunion

T Bsesordr v emie
suerencias & ks Unidades
de  Transparencia  con
regpectn a B clasificacian
de informacidn.

Correo electronice
--.J-r’—_—_

FN

1441



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i g CLAVE: SADA/MP0001
Manual de Procedimientos | Elaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Numero de Revision: 02

PROCEDIMIENTO DGTGA-183

Clasificacion de la informacion para la elaboracion de versiones publicas

2 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
{DC) AOR (DGMIC) REBH (DGTGA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Fundar con sustento legal la clasificacion en la informacidn que
contiene datos de indole personal, los cuales deberan ser protegidos
para garantizar la confidencialidad e integridad de los mismos en favor
de su titular.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion
de la Informacién, asi como parala Elaboracidn de Versiones Publicas
{ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla.

Direccion General de Transparencia y Gobierno Abierto / Direccidn de
Gestion de Medios de Impugnacion y Clasificacion / Departamento de
Clasificacion de la informacion.

Unidades de Transparencia de las Dependencias, Entidades y Colegios
y Universidades de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Proyecto de Version Publica o documento a clasificar.

Comeo electrénico de asesoria al sujeto obligado.
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DescRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGTGA-183

Clasificacion de la informacion para la elaboracion de versiones publicas

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DSBUMEITO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Enwviarel proyecto del documento a clasificar Correo
S.0. T~ i
para version publica a la DGMIC. electrénico

2. Recibir el proyecto del documento a
DGMIC clasificar para versién publica y lo turna ala
DCl para su anélisis.

Proyecto de
Version publica

3. Recibir y realizar el andlisis de las partes

susceptibles de sertestadas del documento
DCl ¥y en su caso emite observaciones de
aclerdo a la nomatividad aplicable al
supuesto de clasificacion.

Proyecto de
Version publica

4. Revisar las sugerencias emitidas por el
departamento respecto a la fundamentacion Proyecto de
y motivacion aplicable v en caso de ser | Version publica
necesario, emite correcciones.

DGMIC

5. Autorizar las sugerencias realizadas por la
DGMIC, en caso de sernecesario, emite sus
opiniones y/o correcciones.

DGTGA A

¢Son cormrectas las sugerencias realizadas?

Sl: Continua actividad NO.6

NO: Continua actividad NO.3

6. Asesorar y emitir sugerencias a las
Unidades de Transparencia con respecto al
documento a clasificar para publicacién de

DGMIC version publica.

Correo
electronico

Ir al “Fin del procedimiento”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DGTGA: Direccion general de Transparencia y Gobierno Abierto.

DGMIC:  Direccién de Gestion de Medios de Impugnacion y Clasificacion.

DCI: Departamento de Clasificacion de la informacion.

S.0: Dependencias, Entidades, Universidades, Institutos y Colegios integrantes del

_ Poder Ejecutivo Estatal.

VERSION PUBLICA: Documento a partir del que se otorga acceso a la informacion, en el
que se testan partes o secciones clasificadas, indicando el contenido de estas de
manera genérica, fundando y motivando la reserva o confidencialidad, a través
de la determinacidn que para tal efecto emita el comité de transparencia.
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ot o

DIAGRAMA DE FLUJO DGTGA-183

Clasificacion de la informacion para la elaboracion de versiones piblicas

5.0. DGR IC oo

1. Envlar el prayecio del
cocumente a dasficar
para versian pubkca a a
DGMIC

Correa electronice 2. Razily el - proyacts
dal deC LU anto 3

J clazifizar pars  wsrsian
pabies v o tuma als
DCI para zu wnsliziz.

Propecta de Wersion
publica

J 2. Recibir 3 realizar e
analisis de lac parnes
suerepbbles  de car
tectadas del documento
vV oen sy casa emite

cbrenacionas ce
acverdo a la
nonmativciad  aplicable
al SUpUestn oo
clacficacicn

Frayectode Wersion
o e

a—

]
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DGMIC

DGTEA

4. Revisar las sugerenclas
emitidas per e
departaments respocte a
l fundamentacdn o
mativazidn aplicabie y &n
ciso o ser nEcesaria,

emite rormeccianes.

» Proyecto de Versian
publica

e

¥

5 Autorlmar | sugerendias
Tealzadas pir s DEMWC, o Caso
de swr  necesario, amite sus
DRNIONGS Y/a CarrecHines.

Rewnion

B Asexra y o emitie
sugerencis a s Unidades
fc Transparenca  con
respedte al decumenic a
dazficar para publeacidn
de versicn peblka

Correo electrdnia

Actualizacion: junio 2021
Numero de Revision: 02
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PROCEDIMIENTO DGTGA-184

Asesorar y apoyar a las Unidades de Transparencia de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Piblica Estatal en los procedimientos de
denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia

50 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
AACG (JDSMI) AOR (DGMIC) RBH (DGTGA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Asesorar a los Sujetos Obligados de la Administracién Publica Estatal
a fin de que cumplan en tiempo y forma con los requerimientos
solicitados por el Organo Garante en la substanciacion de las
denuncias por incumplimiento de las obligaciones transparencia
contenidas en el articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla.

Objetivo

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién
y Estandarizacion de la Informacion de las obligaciones establecidas
en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Intemet v en la
Plataforma Nacional de Transparencia. {Continda en la Octava
Seccidén) /Lineamientos Generales que regulan el procedimiento de
verificacion de obligaciones de Transparencia; de denuncia por
incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia, y del Recurso de
Revision, asi como de la Notificacién y Ejecucién de las medidas de
apremio previstos en la Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion
Publica del Estado de Puebla / Manuales Administrativos

Normas y
Politicas de
Operacién

Direccion General de Transparencia/ Direccidn de Gestidn de Medios
Responsables | de Impugnacion y Clasificacidn/Departamento de Seguimiento a
Medios de Impugnacion.

Areas | Unidades de Transparencia de las Dependencias y Entidades de |a
Involucradas | Administracion Publica Estatal.

Elementos de | Lista de Notificaciones emitidas por el ITAIPUE/ Proyectos de Informe
Entrada | Justificado.
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Base de datos con la informacion de las denuncias interpuestas en
contra de la Unidad de Transparencia de los Sujetos Obligados de la
Administracion Publica Estatal/ Observaciones de Informe Justificado

Elementos de
Salida
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DescRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGTGA-184

Asesorar y apoyar a las Unidades de Transparencia de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Piblica Estatal en los procedimientos de
denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Revisar diariamente la lista de notificaciones | Lista de

emitida por el Instituto de Transparencia, | Nolficaciones de
denuncias

Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos emitida por el
Personales del Estado de Puebla (ITAIPUE). TAIPUE

DSMI

2. Gistematizar en una Base de Datos la

informacion de las denuncias interpuestas en
DSMI contra de las Unidades de Transparencia de los | Base de Datos
Sujetos Obligados de la Administracion Publica
Estatal e informa a la DGMIC

3. Hacer del conocimiento de la Unidad de
Transparencia del $.0. denunciado, que podré
enviar su proyecto de Informe con Justificacion
para suU revision y asesoria. Correo

DGMIC ¢la Unidad de Transparencia remite | Electrénico
proyecto de informe con justificacion para
su analisis?
$l. Continua actividad no. 4
NO. Continua actividad no. 11

4. Recibir el Proyecto de Informe con Justificacion Correo

DeMIC y lo turna al DSMI para su analisis Electronico

5. Recibiry analizar el Proyecto de Informe con

Dl Justificacion
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6. Realizar el

proyecto  de  observaciones
correspondientes al proyecto de informe con

Observaciones al
Proyecto de

bt justificacién y lo remite a la DGMIC para su Informe con
revision Justificacion
. Revisar el proyecto de observaciones del
Proyecto de Informe con Justificacion. ;
: Observaciones al
El proyecto de observaciones al proyecto de Proyecto de
DGMIC informe con justificacion, ;Es correcto? - A—
$Sl. Continua actlw.d?d n°8g Justificacién
NO. Regresa a actividad n°6
. . Observaciones al
. Poner a consideracion de la DGTGA el proyecto Proyecto de
DGMIC ; g
de observaciones al Informe con Justificacién Informe con
Justificacién
. Revisar y en su caso valida el Proyecto de
observaciones al Proyecto de Informe con
Justificacion
DGTGA cL,a DGTGA valida el proyecto de
observaciones al proyecto de informe con
justificacion?
Sl. Continua actividad n®10
NO. Regresa a actividad n°7
10. Remitir  observaciones al informe  con
DGMIC justificacién a la Unidad de Transparencia Corrleq
Electronico

correspondiente
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dBE

Realizar seguimiento diario al expediente de
denuncia en las listas de notificaciones emitidas
por el Instituto de Transparencia, Acceso a la

Informacion y Proteccion de Datos Personales | Lista de
DaMI del Estado de Puebla (ITAIPUE), hasta que este | Nofificaciones. de
emita la resolucién GETHAEI2S
emitido por el
(Resolucion favorable al $.0.? [TAIPUE.
$l. Continua actividad no. 22
NO. Continta a actividad no. 12
12 Informar a la DGMIC el contenido de la
resolucién desfavorable al $.0., emitida por el
DSMI Instituto  de Transparencia, Acceso a la Corr,ec_)
o o Electrénico
Informacidn v Proteccion de Datos Personales
del Estado de Puebla (ITAIPUE).
13.Hacer de conocimiento de la Unidad de
Transparencia del S.O. denunciado, que podra
enviar su proyecto de cumplimiento para su
revision y asesoria
DGMIC Carrei
;Launidad de transparencia remite proyecto Electronico
de cumplimiento?
Sl. Continua actividad n°14
NO. Continua a actividad n® 21
DEMIC 14. Recihir el Proyecto de Cumplimiento y lo turna Correo
al DEM| para su analisis Electrénico
DSM 15. Recibir y Analiza la consulta /o el Proyecto de Correo
Cumplimiento Electrénico
16.Realizar observaciones al proyecto de Obé?on;/zgit%nde: al
DSMI oumpl’|m|ento y lo remite a la DGMIC para su L /a——
S Justificacion
DGMIC 17. Revisar el proyecto de observaciones al

Proyecto de Cumplimiento.
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(El proyecto de observaciones al proyecto

de cumplimiento es correcto?
Sl. Continua actividadn®18
NO. Regresa a actividad n® 15

DGMIC

18. Poner a consideracion de la DGTGA el proyecto

de observaciones al proyecto de cumplimiento

DGTGA

19. Revisar y en su caso valida el proyecto de

observaciones al proyecto de cumplimiento

(La DGTGA valida el proyecto de

ohbservaciones al proyecto de cumplimiento?
Sl. Continua actividad n° 20
NO. Regresa a actividad n°17

DGMIC

20. Remitir  observaciones al proyecto de

cumplimiento & la Unidad de Transparencia
correspondiente

Correo
Electronico

DSMI

21,

Dar seguimiento a través de las listas de
notificaciones del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales (ITAIPUE) hasta que se emita el
acuerdo de Cumplimiento, una vez emitido lo
informa a la DGM|

DGTGA

22. Ordenar la conclusion y archivo de expediente

de seguimiento de la denuncia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DGTGA:
DGMIC:
DSMI:
S.0.:

GLOSARIO DE TERMINOS

Direccion General de Transparencia y Gobierno Abierto
Direccidn de gestion de Medio de Impugnacion y
Departamento de Seguimiento a Medios de Impugnacion

Sujeto Obligado

Clasificacién
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DiAGRAMA DE FLUJO DGTGA-184

Asesorar y apoyar a las Unidades de Transparencia de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Piblica Estatal en los procedimientos de
denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia

DSMI DGMIC DGTGA

1. Revisar la listz de
notificaciones emifida por
el TTAIPUE.

Listas de

Motificaciones

2. Sistematizar en una Base
de Datos Ia mformacion de
las demmcias e mformaa la #
DGMIC 3. Hacer de conocimiento de
Base de Datos la Umdad de Transparencia
|| del 5.0. denunciado, que
podrd emviar su proyecto
Informe Justificado para su
Tevision y asesoria

Correo Electrdnico

4. Recibir ] Proyectode
Informe con fustificacion v
lo turna al DSMI para su

Corren Electronico
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DSMI DGMIC DGTGA
3, Beabr v amalizar el
Proyecto de Informe con
Tustificacion
4
6. Realizar el proyecto de
observaciones al proyecto @
de infome con justificacion v
}'lOI@E&hDGM[CpﬁI& 7. Revisar el proyecto de
S TEVEIon obzervaciones del Provecto
Observaciones al Proyecto de [nforme con
de Informe con Justificacion Justificacion
h"‘r’———'—'— Observacionas al Proyecto
de Informie con Justificacion
h——r“‘_‘_
NO
| proyecto
obzarvaciones &2
carrecto?
8 Poner a consideracion de
la DGIGA el provecto de
ohservaciones al Informe ¥
con Justificacion 9 Revisar y en su cazo
validar el Proyecto de
observacione: al Provecto
de Informa con
Justificacion
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DGTGA DGMIC DSMI
:La DGTGA valida’ @
v
10. Remitir observaciones
al informe con justificacion
2 la Undad de ¥
Transparencia 11. Realizar segmmi
: : gumiente
cNan ek al expediente en las listas
Carreo Electrénico de notificaciones emitidas
L ———|| porel ITAIPUE, hastaque
este emita la resolucion.
Lista de notificaciones

:Resolucion
favorable al
5.0.7

12. Informar a Ia DGMIC el
contenido de lz resolucidn

desfavorable al S0,
emitida por el ITAIPUE.

Correo Electronico
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DGMIC DSMI DSMI
13. Hacer de
conocimiento  de  la
Unidad de Transparencia
del 5.0. denmunciado, que
podrd enviar su proyecto
de cumplmiento para su
TEVIZI0N ¥ 43es0ra
Correo Electronico
L3 unidsd d
transparencia remite
provecto de
cumplimiento’
14, Recibir el Provecto de
Cumplimiento y lo tumna al
DSMI para su ansliss '
e 13, Recibir y analizar la
M consulta v/o el Proyecto de
Cumplimiento
Cormreo Electromico
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Manual de Procedimientos
de |la Secretaria de
Administracion

DSMI DGMIC DGTIGA
16 Realizar observaciones
al proyecte de
cumplimiento v lo remite a i C?
la DGMIC para su :
G l?Rms‘ar el provecto de
observacicnes al Proyecto
Observaciones al Proyecto | | | de Cumplimiento.
de Infome con Justificacidn
R
18.Pomer a consideracion
de la DGTGA el proyecto !
de . obzemacwzlii:i a 19. Rewizar y en su caso
i i Se— valida el proyecte de

observaciones al proyecto
de cumplimiento

"La DGTGA valida &
provecto de chiervaciones
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DGMIC DSMI DGTGA

20. Remitir

observaciones al

proyecto de (:)

cumplmiento 2 la ‘ l

Unidad  de| || 21 Darsepuimientoa

Transpar eic traves de las listas de

comespondiente. notificaciones del @
ITAIPUE hasta que se l

Comeg Electronico emita El BCUET do de 22. Ordenar la conclusion
S e Cumplimiento, una vez v archivo de expediente de
emifido lo mforma a la seguimiento de la
DGML denumela.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DGTGA-185

Asesorar y apoyar a las Unidades de Transparencia de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal en el tramite de recursos de

revision tramitados ante el ITAIPUE

40 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
AACG(DSMI) AOR (DGMIC) REBH (DGTGA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Asesorary apoyar alas unidades de transparencia de la Adminiqtraoién
Plblica Estatal para que cumplan con los requerimientos del Organo
Garante Estatal respecto al procedimiento de Recurso de Revisidn.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla

Direccion General de Transparencia y Gobierno Abierto / Direccidn de
Gestion de Medios de Impugnacion y Clasificacion / Departamento de
Seguimiento a Medios de Impugnacion y Clasificacion.

Unidades de Transparencia de las Dependencias, Entidades y Colegios
y Universidades de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Listas de notificacion del Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (ITAIPUE), Proyectos de Informes Justificados v
ConsLiltas.

Observaciones y Asesorias.
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DEsCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGTGA-185

Asesorar y apoyar a las Unidades de Transparencia de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal en el tramite de recursos de

revision tramitados ante el ITAIPUE

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Lista de
s . Revisar diariamente |a lista de notificaciones por N%tlflcaolorgj de
el ITAIPUE. Iy e
Revisién emitido
por el [TAIPUE.
. Sistematizar en una base de datos la
informacién de los recursos de revisién
DSMI interpuestos en contra de los SO. de la | Base de Datos.
Administracion Publica Estatal v la hace de
conocimiento a la DGM.
. Hacer de conocimiento a la Unidad de
Transparencia S.0. que podra enviar su Correo
DSMI i . 00 - s
proyecto de informe justificado para su revision electronico.
y asesoria.
. Remitir a la DGMIC, proyecto de informe con
e Correo
S0 justificacién para su anélisis. g
electronico.
. Recibir la consulta y/o proyecto de informe con
DGMIC justificacién del S.0. y lo tuma a la DSM| para Correp
et electronico.
su anélisis.
. Recibir y analizar la consulta yfo el proyecto de Correo
DSMI e A
Informe con Justificacién electronico.
. Realizar proyecto de repuesta a la consulta
realizada por el S.O. y de las observaciones Proyecto de
DSMI correspondientes al proyecto de informe con Informe
justificacién v lo remite a la DGMIC para su justificado
revision.
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8. Revisar el proyecto de respuesta a la consulta y
a las observaciones del proyecto de Informe con
Justificacion.

DGMIC ; Correo
¢El proyecto .de respuesta a la consylta ya Electrénico.
las observaciones al proyecto de informe
justificado es correcto?

Sl: Continua actividad No.9
NO: Continua actividad No. 6

DGMIC 9. Poner a consideracion dg la DGTGA el proyecto N/A
de respuesta y observaciones.

10. Revisar y en su caso validar las observaciones
w0 sugerencias emitidas porla DGMIC.

DGTGA iValida el proyecto de observaciones al N/A
Informe con Justificaciéon?

Sl: Continua actividad No.11
NO: Continua actividad No. 8
11. Remitir respuesta ala consulta y observaciones
DGMIC del informe con justificacion a la unidad de Cor(eq
. . electronico
transparencia correspondiente.
12. Realizar el seguimiento al expediente de
recurso de revision en las lista de notificacion
emitidas por el ITAIPUE, asi como de sus
DSMI sesiones ordinarias hasta que este emite la Listas de
¢Resolucion favorable al .0.?
$8l: Continua actividad no. 22
NO: Continua actividad no.13
13.Hacer de conocimiento a la Unidad de
Transparencia S.0. que podra enviar su
DGMIC proyecto de informe justificado para su revisién Correq
. electrénico
y asesoria.
14. Remitir a la DGMIC, proyecto de cumplimiento, Correo
50, para su analisis y sugerencias, en su caso. electrénico
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DGMIC

15. Recihir el proyecto de cumplimiento y tumar a la

DSMI.

Correo
electrénico

DSMI

16. Recibir y analizar la consulta /o el proyecto de

cumplimiento.

Proyecto de
cumplimiento

DSMI

17 Realizar proyecto de respuesta a la consita

realizada de las observaciones al cumplimiento
y remitira la DGMIC para su revision

Correo
Electronico

DGMIC

18. Revisar el proyecto de respuesta a la consulta

realizada y/o a las observaciones al proyecto de
cumplimiento.

¢Es correcto el proyecto de respuesta de
observaciones del cumplimiento?

8l: Continua actividad No. 20

NO: Continua actividad No. 17

Correo
Electrénico

DGTGA

19. Revisar v en su caso validar el proyecto de

respuesta a la consulta y proyecto de
observaciones del cumplimiento.

¢Valida el proyecto de cumplimiento en las
ohservaciones y sugerencias realizadas por
la DGMIC?

$l: Continua actividad No.20

NO: Continua actividad No. 18

/A

DGMIC

20. Remitir respuesta ala consulta y obsenvaciones

del proyecto de cumplimiento a la Unidad de
Transparencia correspondiente.

Correo
electronico

DSMI

21.

Dar seguimiento a través de las listas de
notificacién del [TAIPUE, al expediente de
recurso de revision hasta que se emite el
acuerdo de cumplimiento una vez emitido, le
informa la DGMIC .

Listas de
notificacion

DGTGA

22 Ordenar la conclusion y archivo de expediente

de seguimiento del recurso de revisién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DGTGA: Direccidn general de Transparencia y Gobiemo Abierto

DGMIC: Direccion de Gestidn de Medios de Impugnacion y Clasificacion

DSMI:  Departamento de Seguimiento de Medios de Impugnacion

ITAIPUE: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Puebla.

SUJETO OBLIGADO: Unidades de Transparencia de Dependencias, Entidades,
Universidades, Institutos y Colegios integrantes del Poder Ejecutivo Estatal.

RECURSQ DE REVISION: Medio de Impugnacién interpuesto por el solicitante de la
informacion en contra de la respuesta otorgada por el sujeto obligado al no
estar conforme con la misma.

INFORME JUSTIFICADO: Documento realizado por el sujeto obligado para dar
respuesta al motivo de inconformidad planteado por el recurrente.
RESOLUCION: Documento que contiene |a decision final dictado por el ITAIPUE para

resolver la cuestion planteada.
CUMPLIMIENTO: Acatamiento a lo resuelto dentro del fallo emitido por el ITAIPUE en
los términos que  dentro del mismo se indigue.
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o

DIAGRAMA DE FLUJO DGTGA-185

Asesorar y apoyar a las Unidades de Transparencia de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal en el tramite de recursos de
revision tramitados ante el ITAIPUE

DEn 50 DGMIC

1. Rewisar digriamante la
lista de notificaciones por

el ITAIPUE.

Listas Jg natificacion de
RR d=l ITAIPUE

e

4

2. Sistematicar =n una bace
de datos {3 informacion de
les  BR  interpusestas  s=n
contra de fos $.0. y 1a hace
de  conocimiente a la

DGMIc

Base de Datos

*—'_‘_-_—_

b

3. Hacer de conocimiento
a (=] Unidad e
Transparencia 50, gue
podrd enuisr wu propecto
de infarme justificada para
su reyision W asesoria i
4 Envisr 3 la DGMIC,
Correo electronico proyects de informe oan
pustificacidn para L2T]

e e T — e

5|
e 5. Recibir la oconsulta wfo
Correo elecranico proyecta de infarme caa
_ justificacidn ded 5.0 y ka
turna & la DSBI para su

analmis..

Correo electronico
J

o
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Golrvrng de Puttln

DSMI DGMIC

6. Recibir y analizar 18 consulta y/o &
proyecte de  Informe  con

lustificacion.

7. Reslizar proyecto de repuests a la
consulta realizada por o 5.0, y de las
observach o esponds ]
proyecto de informe con justificacion y
1o remite a la DGMIC para su réevision.

Correo electronico

Prayecto de informe Justificado
J

v

8. Revisar &f proyecto de respussts 8 I
consulta y & las observaciones del
proyecto de Informe con Justificacidn.

Correo electronico
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DGMIC

DGTGA

Y

9. Poner @ tonsideracion de

la DGTGA #f proyecto de
18puesta y obssrvacionss.

Reunidn
J

10. Revisar y en su caso validar las
observacionss  yfo  superencias
emitidis por i3 DEMIC

Reinion

¢Vitlida las

Actualizacion: junio 2021
Numero de Revision: 02
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Golierng de Pottln

DGMIC DSMI

Y

11 Remitir respuesta & la

consulta y observaciones del

informe con justificacion a la

unidad de  Wransparencia

corespondients.

Corre sléctronico

J
12, Realizar el seguimiento al expediente
de returso de revisidn en |as ista de
notificacion amitidas por el ITAIPUE, asl
COMO Sus sesiones ordinarias hasta que
este emite 12 resolucion.
Listas da notificacién
“_"—_
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Golierne de Pottln
DGMIC

13. Macer de conocimiento 4 12
Unidad de Transparencia 5.0.
Que podrd enviar su proyecto da
Informe  justificado penn w
revisidn y asesorla

S0.

Correo electrénico
h—"‘-—_——

14, Remitir & la DGMIC, proyecto de
cumplimiento, para W andlisis. y
SUBETRNCias, en Sy Case.

Correo electronico
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DGMIC

DSmI

15. Retibir e proyecto de

cumplimienttd y turmar & la
osMI

Carreo electrdnico

N S

16, Recibi y pnalizar ls consulta yfo &
proyecto de cumplimiento.

Prayecto de cumplimientn

17, Realizge proyecto de respuests & &
consistta realizada de las observaciones al
cumplimiento y remitl a i3 DGMIC para
U revididn

Correo electronico

g
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Golbderng de foattls

DGMIC DGTGA

18 Revisar of proyecto de respuesta a la
consuita realizada y/o 3 las observationes
&l proyecto de cumplimients,

Correo electrdnico

15. Revisir y en su caso validar el proyecto
L | O respuesta a la consulta y proyecto de
observaciones del cumplimiento,
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T

20. Remitir respuesta a la
consults y observaciones del
proyecto de cumplimiento a la
Unidad de  Transparencia
correspondiente,

Correo electrénico

J

21. Dar seguimiento a traves
de las listas de notificacion del
ITAIPUE, al expediente de
recurso de revision hasta que
& emite el acuerdo de
cumplimiento una Vel
emitido, le informa la DGMIC.

Listas de notificacion
e = e ——

22. Ordenar la contiusidn y
archive de expediente de
seguimiento del recurso de
revision.,
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PROCEDIMIENTO DGTGA-186

Apoyar a los sujetos obligados para identificar y publicar informacion
adicional de interés para la ciudadania con un enfoque de gobierno abierto

ACTIVIDAD ANUAL
Elabora: Valida: Autoriza:
REBH (DGTGA) REBH (DGTGA) REBH (DGTGA)
Abril 2021 Abril 2021 Abril 2021

Objetivo

Nomas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Proponer acciones que fomenten la transparencia proactiva hacia la
ciudadania con un enfoque de gobierno abierto, la cual debera permitir
la generacion de conocimiento publico Util, para disminuir asimetrias
de la informacidn, mejorar los accesos a tramites y servicios, optimizar
la toma de decisiones de autoridades o ciudadanos, y debera tener un
objeto claro, enfocado en las necesidades determinadas o
determinables de sectores de la sociedad.

Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico; ¥ para la emision y evaluacion de
politicas de transparencia proactiva

Departamento de Gestidn de Datos Abiertos
Departamento de Accesibilidad Ciudadana

Direccion de Gobiemo Abierto

Direccion General de Transparencia y Gobierno Abierto

Departamento de Gestién de Datos Abiertos
Departamento de Accesibilidad Ciudadana

Direccion de Gobiemo Abierto

Direccion General de Transparencia y Gobierno Abierto
Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados

Correos electrénicos u oficio de los sujetos obligados del Poder
Ejecutivo Estatal con propuestas de informacion de interés para la
ciudadania

Correos electronicos U oficio a los sujetos obligados del Poder
Ejecutivo Estatal con la opinién al analisis de |a informacién de interés
para la ciudadania
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DEsCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGTGA-186

Apoyar a los sujetos obligados para identificar y publicar informacion
adicional de interés para la ciudadania con un enfoque de gobierno
abierto

Formato yfo

Responsable Descripcion de Actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1- Solicitar a los Titulares de las Unidades de
Transparencia la identificacion,  generacion,
publicacion y difusién de informacion adicional con
un enfoque de gobierno abierto; a la establecida con
caracter obligatorio por la Ley de Transparencia v
Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla. De conformidad con los Lineamientos para
determinar los catalogos v publicacion de | Correo
DGA informacion de interés publico; y para la emisidn y | electronico U
evaluacion de politicas de transparencia proactiva, | oficio

como lo son: {i) identificacién de informacién; (i)
atributos de la informacion (i) contabilizacién de las
consultas yfo reutilizacion de la informacién
publicada; (iv) participacion ciudadana efectiva e
informada en el proceso de publicacion; (v) efectos
positivos generados a partir de la informacion
difundida.

2- Analizar las propuestas de las Unidades de
Transparencia de cada sujeto obligado a fin de que
cumplan con los elementos de reconocimiento de

DGDA transparencia proactiva con un enfoque de gobierno

abierto.
¢Procede?
Si. Continua actividad: 3
No. Continua actividad: 1
3 .- Realizar el concentrado de informacion para la | Dictamen de
DGDA emision del dictamen de viabilidad. viabilidad
DGA 4 - Revisar el andlisis efectuado a cada sujeto | Dictamen de

obligado y someterlo a consideracion de la DGTGA | viabilidad

DGTGA 5.-Validar el dictamen de viabilidad con el objeto de | Dictamen de
apoyar a los sujetos obligados en la divulgacion de | viabilidad
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informacion  considerada como  transparencia

proactiva.
¢Procede?

Si. Fin del Procedimiento 6
No. Regresa actividad: 3

6.- Genera el comeo electronico que contiene el | Correo
dictamen de viabilidad. electrénico
DGA 7.- Notificar al Sujeto Obligado el comeo electronico | Correo
que contiene el dictamen de viabilidad. electronico U
oficio
Fin del Procedimiento
GLOSARIO DE TERMINOS
DGTGA: Direccion General de Transparencia y Gobierno Abierto.
DGA: Direccion de Gobierno Abierto.
DGDA: Departamento de Gestion de Datos Abiertos.
DAC: Departamento de Accesibilidad Ciudadana.
SUJETO Unidades de Transparencia de las Dependencias, Entidades,
OBLIGADO: Universidades, Institutos y Colegios integrantes del Poder
Ejecutivo Estatal.
LINEAMIENTOS: Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de

informacion de interés publico; y para la emision y evaluacion de

politicas de transparencia proactiva.
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Golierng de Pottln

DiAGRAMA DE FLUJO DGTGA-186

Apoyar a los sujetos obligados para identificar y publicar informacién
adicional de interés para la ciudadania con un enfoque de gobierno abierto

nor DY DGTGA

t-m-mmumunumuml
de Transparenci b entcacon,
eracion, publoacion y ddvsion de
v | adcianal con un endoge d
"1 Anwlear e propusstes de s L.}
Unedndes de Transparencia de cada |

supeto oblgada a fin de que curplan

con low siementoe o feconocimiento v
16 ITONYAPOCE HIOATNA CON Un
anfoque de gobinma abeo,

:

i - Rowkzar ol concentiado de

miofrmacon pars s éemissn del ‘—1
Dnctanen de viabilid N ™ pra——"
sujeto  obigado y someteria |
lvmnum 1
Dictaman de visblidad A Validar ol dictamen de viabisded
|_ » = mdmnmnu?
obligados en I dvulgeoion
Informacdn conuidelada coma

transearencta proactva
| Dictamen de viatidig
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Golierng de Pottln

v
.- Geneta #l coneo shectiinko que
conbene el dictamen de vabildad &
Dictamen de viabilidad 7.+ Notficat s Sujeto Oblgado el
L mMmﬁqm:':
L]
Corten wectonon de notificacin

v
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DIRECCION JURIDICA

DIRECCION JURIDICA P4g.
15.1.1.A |Revision y autorizacién de proyectos D187 1478
SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS Y LABORALES Pag.
151114 [Andlisis e instruccidn de proyectos DJ-188 1485
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y ADMINISTRATIVO Pag.
1.5.1.1.1.1.A | Inconformidades administrativas DJ-189 1490
1.5.1.1.1.1.B | Tramitacion de juicios de nulidad DJ-180 1496
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LITIGIOSOS Pag.
1.5.1.1.1.2.A |Asuntos agranios, civiles y mercantiles DJ-191 1502
1.5.1.1.1.2.A |Amparos DJ-192 1510
1.5.1.1.1.2.A [Asuntos penales DJ-193 1518
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES Pag.
1.5.1.1.1.3 A |Asuntos laborales DJ-194 1526
SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONSULTIVOS Y PATRIMONIALES Pag.
15112 |Respuesta de improcedencia o solicitud de DJ-195 1533

informacién
1.5.1.1.2B |Atencion a consultas juridicas DJ-196 1540
DEPARTAMENTO DE ANALISIS CONSULTIVO NORMATIVO Pag.
151.1.2.1A |Anélisis de proyectos legislativos DJ-197 1548
1.5.1.1.2.1B |Elaboracién y propuesta de normatividad DJ-198 1555
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DEPARTAMENTO DE APQYO JURIDICO CONTRACTUAL Pag.
Analisis de procedencia de los instrumentos
151.1.22A |juridicos que celebra la Secretaria de DJ-199 1562
Administracion
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICO PATRIMONIALES Pag.
Agesoria y apoyo para regularizacion de 10s
15.1.1.2.3.A |bienes muebles e inmuebles en posesion del DJ-200 1569

Gobierno del Estado
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PROCEDIMIENTO DJ-187

Revision y autorizacion de proyectos

Tiempo Promedio 2 dias

Elabora: Valida: Autoriza:

AMFR (DJ) VSO (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Revisar y atender todos los asuntos que le presenten las
subdirecciones adscritas a su cargo que requieran de su
Objetivo | validacion, a fin de que resuelva mediante su firma el tramite
conducente, en el ambito de su competencia.

Ley de Amparo.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Agraria.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Nomasy | Publico.

Politicas de | Codigo Federal de Procedimientos Civiles
Operacion | Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Penal del Estado de Puebla.

Codigo de Comercio.

Codigo Civil del Estado de Puebla.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Puebla.

Todas aquellas normas que sean requerdas para el

cumplimiento del objetivo.

Responsables | Direccion Juridica.

Direccidn Juridica.
Subdireccion de Asuntos Contenciosos y Laborales.
Subdireccion de Asuntos Consultivos y Patimoniales.

Areas
Involucradas

Oficio Solicitud
Elementos de | Memorandum Solicitud
entrada | Circular solicitud.

Tarjeta informativa
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Oficio respuesta
Elementos de | Memorandum respuesta
salida | Circular.
Tarjeta informativa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-187

Revision y autorizacion de proyectos

; F ORMATO Y/O
RESHONBABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DoGUNENTD
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Oficio
1.-Recibir el proyecto. Memorandum
2. - Revisar el proyecto comespondiente. N/A
5, Tiene observaciones?
Si {Continuar en la actividad 3). NAA
DJ No (FIN)
NOTA: Seinicia el Procedimiento numero DJ-195
3~ Autorizar  mediante  firma el  proyecto /A,
correspondiente.
4- Tumnar el proyecto a SACL ylo SACP para su Oficio
entrega. Memorandum
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DJ: Direccion Juridica.
SACL: Subdireccion de Asuntos Contenciosos Laborales.
SACL: Subdireccién de Asuntos Consultivos y Patrimoniales.
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30 do Pt
Golierng de fucl

DIAGRAMA DE FLuJO DJ-187

Revision y autorizacion de proyectos

DJ

| Inicio l

1.- Recibir proyecto

Memoréndum
Oficio

1

2.- Revisar el proyecto
correspondiente.
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Golierng ds Pottln

oJ

3.- Autorizar
mediante firma el
proyecto
correspondiente.

4.- Tumar el
proyecto a SACL
y/o SACP para su
entrega,

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ-188

Analisis e instruccion de proyectos

Tiempo Promedio 3 horas

Elabora: Valida: Autoriza:
AMFR (DJ) Y80 (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsable

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Representar juridicamente todos los asuntos en los que la
Secretaria de Administracion del Estado de Puebla, sea parte
o tengan algun interés, en todos los procedimientos judiciales
y asi poder dar una debida defensa.

Ley de Amparo.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Agrana.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Penal del Estado de Puebla.

Codigo de Comercio.

Codigo Civil del Estado de Puebla.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Puebla.
Todas aquellas normmas que sean requeridas para el
cumplimiento del objetivo.

Subdireccion de Asuntos Contenciosos y Laborales.

Direccién Juridica / Subdireccion de Asuntos Contenciosos v
Laborales.

Oficio Solicitud.
hemorandum Solicitud.

Oficio Respuesta.
Memorandum Respuesta.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-188

Analisis e instruccion de proyectos

; F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Memorandum
1.-Recibir la documentacion que envia la Unidad Oficio
Administrativa o Autoridad que requiere.
2- Analizar el proyecto del Departamento N/A
correspondiente.
/A
3~ Instruir al Departamento comespondiente, a fin de
dar respuesta inmediata a la solicitud.
SACL
4 - Rubricar el proyecto. Memorandum
Oficio
5.-Tumar al DJ para su autonizacion. N,
/A

6.- Gestionar la entrega del Oficio o Memorandum.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DJ: Direccion Juridica
SACL: Subdireccion de Asuntos Contenciosos y Laborales.
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Colderng de fucl

DiAGRAMA DE FLUJO DJ-188

Analisis e instruccion de proyectos

SACL

' Inicio

1.-Recibir la documentacion
que envia la Unidad
Administrativa o Autoridad

que requiere

Memorandum
Oficio

J

2 - Analizar el proyecto del
Departamento
correspondiente.

3 .- Instruir al Departamento
correspondiente, a fin de dar
respuesta Inmediata a la

solicitud
iA
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SACL

4.- Rubricar el proyecto

Memorandum
Oficio

\/1/’-

6.- Tumnar al DJ para su
autorizacion.

6.- Gestionar la entrega del
Oficio o Memorandum.

FIN

1489



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADA/MP001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
Seratadis de la Secretaria de Actualizacidn: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02

Procedimiento DJ-189

Inconformidades administrativas

Tiempo Promedio 6 meses a 1 afio

Elabora: Valida: Autoriza:

AMFR (DJ) VSO0 (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Dar seguimiento a las Inconformidades que se presenten en
Objetivo | contra de la Secretaria de Administracion o de las Unidades
Administrativas, para salvaguardar los intereses de la misma.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Todas aquellas normas que sean requendas para el
cumplimiento del objetivo.

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsable | Departamento de lo Contencioso y Administrativo.

Areas | Subdireccion de Asuntos Contenciosos y Laborales.
Involucradas | Unidad Administrativa Correspondiente.

Elementos de | Oficio solicitud.
entrada | Memorandum solicitud.

Oficio respuesta,
Memorandum respuesta.
Cédula.

Elementos de
salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-189

Inconformidades administrativas

5 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMENTO DoCINERTER
INICIO DE PROCEDIMIENTO
i i ; . g Memorandum
1.-Recibir documentacion de la Unidad Administrativa. Oficio
2 - Verificar que los documentos y anexos estén N/A
completos.
DCA sLa documentacion esta completa?
Si(Continuar en la actividad 3)
No (FIN) NAA
NOTA: Se inicia el Procedimiento nimero DJ-195
3.- Proyectar los informes circunstanciados y Memorandum
requernimientos que se trate. Oficio
4 Formar expediente comespondiente. N/A
. . y Memorandum
5.- Promover los medios de impugnacion
correspondientes, siempre y cuando, sea necesario. Oficio
DCA
6 .- Notificar a las Unidades Administrativas la conclusion N/A
del procedimiento.
7. Elaborar cédula de conclusion, para integracion del Cédula
expediente, con las respectivas rubricas,
8.- Realizar las correcciones y/o modificaciones N/A
respectivas.
Memorandum
DCA 9-Tumara SACL, para su validacion.
Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SACL: Subdireccién de Asuntos Contenciosos Laborales.
DCA: Departamento de lo Contencioso y Administrativo.
S.A.. Secretaria de Administracién.

UA: Unidad Administrativa
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20 de Pkt
Golierng de fucl

DiAGRAMA DE FLuJoO DJ-189

Inconformidades administrativas

DCA

l Inicio '

1.- Reclbir documentacion de la
Unidad Administrativa

Memorandum
Oficio

\_/l/“

2.- Verificar que los documentos
y anexos esten compietos
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DCA

3.- Proyectar los informes
circunstanciados y requerimientos
que se trate.

Memorandum
Oficio

\/l/—_

4 -Formar expediente
correspondiente.

A

5.- Promover los medios de
impugnacion correspondientes,
slempre y cuando, sea necesario.

Memorandum
Oficio
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DCA

6.- Notificar a las Unidades
Administrativas la conclusion del
procedimiento

A

7. Elaborar cédula de conclusion,
para integracion del expediente,
con las respectivas rubricas,

Cedula

e

8.- Realizar las correcciones y/o
modificaciones respectivas

Memorandum
Oficio

— 1

9.-Turnar a SACL, para su
validacion.

FIN
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