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INTRODUCCION

Con el propdsito de cumplir con el Eje de Desarrollo de Gobierno Eficiente y Cerca de Todos, que establece
en el Plan de Desarrollo del Estado de Querétaro, denominade "Plan Querétaro 2010-2015, Soluciones
Cercanas a la Gente”, a fravés de mejorar la actuacion Gubernamental en referencia a la calidad de los
servicios que ofrece y con el fin de lograr un gobierno de resultados, el personal de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas a través de la Direccién de Informatica ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos.

El propdsito fundamental del Manual de Procedimientos es ser una herramienta técnica que a través de la
aplicacién de procedimientos, métodos y técnicas de trabajo de manera uniforme se controlen o corrijan
posibles desviaciones en la ejecucion y que orienten las actividades de un equipo de oficina o de cualquier
ofro grupo que desempefie responsabilidades especificas y establ@a un metodo uniforme para ejecutar el
trabajo y mejorar sustancialmente la calidad de las operaciones y ejécuciones, en beneﬁc:o del bien comun.
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OBJETIVOS

G260 OFICINA DEL C. DIRECTOR.

G261 P 01 02 Seguimiento al Monitoreo de los Sistemas y Servicios de Tecnologia de Informacion.

Dar seguimiento a los Reportes o Solicitudes de Soporte o Prevencién a los sistemas de informacion
implementados y a los servicios tecnolégicos, a través de un monitoreo que permita mantener, mejorar y
asegurar que se encuentren disponibles de acuerdo a lo establecido cumpliendo horarios y necesidades del
area usuaria. '

G261 P 02 02 Seguimiento en la Administracion de Proyectos.

Procurar los proyectos iniciados que su EJECUCIOI"I y termino sean en tiempo, forma y costos; con el propésito
de contar con el servicio de tecnologia de informacion de acuerdo a lo planeado en conjunto con el area
usuaria, a través de reportes periédicos de avance y-deteccién oportuna de desviaciones. -

G261 P 03 02 Revisién y Autorizacién de Réquisiciones de Bienes y Servicios Informaticos.

Revisar y definir tas requisiciones para adquisicidn de bienes y servicios informaticos que solicite la Direccion
de informatica para su operacion, proponiendo los mejores productos y servicios en materia de eficiencia,

calidad y funcionalidad, esto para obtener un adecuado desempefio en el uso de las tecnologias de-
informacion, por medio de la investigacion del mercado, realizando un andlisis de las opciones disponibles y
sus resultados en la operacién con referencias de éxito.

G262 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS.

G262 P 01 02 Gestidon de Capacitacion.

Dar seguimiento a las solicitudes de capacitacién para los usuarios de los Sistemas de Informacion
implementados y los servicios Tecnolégico, a traves de un monitoreo que permita mantener, mejorar vy
asegurar el adecuado manejo de los Sistemas cubriendo adecuadamente las necesidades de capacitacion
que se presenten o soliciten por el area usuaria.

G262 P 02 02 Atencion y Soporte a los Sistemas de Informacion Financiera.

Garantizar que las solicitudes de atencion y soporte a los sistemas se atiendan en tiempo y forma; con el
proposito de brindar un servicio de atencion y soporte adecuado a los sistemas de forma eficiente en
conjunto con el area usuaria mediante reportes oportunes por parte de los usuarios.

G262 P 03 02 Gestion de Claves de Acceso a los Sistemas de Informacion Financiera.

Atender y verificar las solicitudes de acceso a los sistemas de informacion financiera sean autorizados por el
area responsable para el adecuado desempefio del uso de los sistemas por los usuarios del area.

G262 P 04 02 Soporte Técnico (Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Cémputo y Periféricos de la
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Secretaria de Planeacion y Finanzas).

Brindar ta atencién debida a los usuarios de la Secretaria de Planeacién y Finanzas de los equipos de
computo y sus periféricos, asegurando la funcionalidad y rendimiento suficiente de los equipos, a través de
la programacién de mantenimientos preventivos o correctiveos.

(262 P 05 02 Montaje de Operativos Especiales. (Instalacion de sitios con Equipamiento de Cémputo y
redes de datos para las areas de la Secretaria de Planeacion y Finanzas). :

Proporcionar el servicio de instalacion de equipos de computo, redes y software de acuerdo a un programa e

instrucciones recibidas en la Direccion de Informatica para €l apoyo a programas especiales y especificos de

alguna area solicitada de la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

(5262 P 06 02 Instalacién y Actualizacion de Software, Aplicaciones y Antivirus.

Brindar el servicio de instalaciéon de software, aplicaciones y antivirus a peticion de los usuarios de las areas '

de la Secretaria de Planeacion y Finanzas y programar la atencion del servicio de actualizacion del software
o antivirus de acuerdo a necesidades.

(3264 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION.

(G264 P 01 02 Atencion de Solicitudes de Problemas de Usuarios.

Atender y resolver los problemas de [os usuarios que surjan dirate la operacion de los sistemas, a través de
las herramientas de cada sistema utilizado, para el mejor desempefic de las actividades de los usuarios.

G264 P 02 02 Asesoria en el Uso de la Aplicacién.

Capacitar al usuario en la operacion de los sistemas implantados a través de asesorias individuales o
grupales para que el usuario final pueda utilizar correctamente el sistema y atender oporfunamente al
contribuyente.

G264 P 03 02 Diseno y Construccién del Sistema.

Analizar y disefiar el conjunto de formas y reportes haciendo uso de las herramientas de los sistemas
utilizados asi como ta modelacion y creacién de la base de datos para el buen desempefio de dicho sistema.

(G264 P 04 02 Capacitacion y Pruehas.

Especificar los requerimientos basicos para llevar a cabo una cépacitacién eficiente a los usuarios finales de
una aplicacion para prever el uso adecuado de la misma, ademas especificar el desarrollo de |la etapa de
prueba y validacion con los requisitos especificados por los usuarios. Para lograr una medida de confiabilidad
y calidad del software desarrollado.

(G264 P 05 02 Administracion de Usuarios.

FECHA DE ELABORACION: 21/ 4/ 2014 ELABORO: REVISO: Vo, Bo.
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OBJETIVOS

Administrar los accesos de los usuarios para que de acuerde a sus tareas encomendadas desarrolle
operaciones a través de las aplicaciones implementadas, con el propésito de cumplir con los objetivos de
cada una de las areas, |

G264 P 06 02 Mantenimiento.

Modificar o ampliar los diferentes sistemas, analizando y evaluando las necesidades presentadas por los
usuarios, considerandc la factibilidad de las mismas y procediendo -en coordinacion con las areas
involucradas para satisfacer adecuadamente sus necesidades.

(G264 P 07 02 Andlisis de Requerimiento.

Recopilar informacion de los recursos de software, hardware y recursos humanos para poder realizar un
andlisis real de la dependencia para poder elaborar el sistema.

G264 P 08 02 Implementacion.

Proceder en la instalacién de la aplicacién mediante una reunién en donde se entregara formalmente el
sistema de informacién, brindado una capacitacion del uso y alcance del sistema, asegurando el
funcionamiento del mismo, '

(264 P 02 Configuracion de Ambiente de Sistema.

Configurar los equipos cenirales y software requerido para la implementacion de los sistemas de
informacion, llevande a cabo la instalacién en los servidores productivos para el uso del sistema.

FECHA DE ELABORACION: 21/ 4 /2014 ELABORO: REVISO; Vo, Bo.
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ALCANCES
—

G261 OFICINA DEL C. DIRECTOR.

Los procedimientos descritos en el Manual coadyuvan en el conocimiento técnico en la aplicacion de los
_ métodos y técnicas de trabajo, ayudando en el control e identificar las posibles desviaciones de los servicios

que proporciona la Direccion de Informatica para la Secretaria de Planeacion y Finanzas, a través de los

siguientes procedimientos formalizados bajo responsabilidades especificas por los equipos de trabajo:

G261 P 01 02 Seguimiento al Monitoreo de los Sistemas y Servicios de Tecnologia de Informacion.
G261 P 02 02 Seguimiento en la Administracién de Proyectos.
G261 P 03 02 Revision y Autorizacion de Requisiciones de Bienes y Servicios Informaticos.

Los procedimientos aqui contenidos aplican para los servicios que proporciona la Direccion de Informatica
para la Secretaria de Planeacién y Finanzas y la interrelacion que tiene con las unidades administrativas en
materia de finanzas, planeacion, recaudacion, registro catastral y apoyo administrativo.

G262 DEPARTAMENTQ DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS.

G262 P 01 02 Gestion de Capacitacion. )

~G262 P 02 02 Atencion y Soporte a los Sistemas de Informacion Financiera.
*(G262 P 03 02 Gestion de Clave de Acceso a los Sistemas de Informacién Financiera,

(5262 P 04 02 Soporte Técnico (Mantenimiento Preventivo y Corrective a Equipo de Computo y Periféricos de
la Secretaria de Planeacion y Finanzas).

* G262 P 05 02 Montaje de Operativos Espema!es (Instalacién de Sitios con Equipamiento de Computo ¥
Redes de Datos para las Areas de la Secretaria de Planeacion y Finanzas).

+ G262 P 06 02 Instalacion y Actualizacion de Software, Aplicaciones y Antivirus.

Los Sistemas Financieros a continuacion mencnonados a cargo de la Direccién de Informatica de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas:

Oracle EBS R11.

OCracle EBS R12.

Sistema de Modificaciones Presupuestafes

Sistema de Contrato por Servicios de Honorarios.

Sistema de Pago a Proveedores.

Sistema de Bitacora a de |.ofes.

Integracién de los enteros de los impuestos retenidos.

Carga de servicios de Oficialia Mayar.

SIEGGEQ.

MESI Sistema de Indicadores. _
SCFD Sistema de Comprobantes Fiscales Digitales - Factura Electrénica.
SARSF - Sistema Administrative de Finanzas - Incidencias Personal.

(G264 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION.
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ALCANCES

G264 P 01 02 Atencidn de Solicitudes de Problemas de Usuatrios.
G264 P 02 02 Asescria en el Uso de la Aplicacion.

(G264 P 03 02 Disefio y Construccién del Sistema.

(5264 P 04 02 Capacitacion y Pruebas.

(5264 P 05 02 Administracion de Usuarios.

(G264 P 06 02 Mantenimiento.

G264 P 07 02 Analisis de Requerimientos.

5264 P 08 02 Implementacién.

G264 P 09 02 Configuracién de Ambiente de Sistemas.

Estos procedimientos aplican a todos los usuarios y contribuyentes que realizan alguna funcion en los
sistemas administrados por la Direccidn de Informatica.

Los sistemas administrados por la Direccion son:

Sistema de Recaudacion.

Sistema de Gestion Catastral,

Sistema de Atencidn ala Ciudadania.

Sistema de Control y Seguimiento de correspondencia.
Sistema de Apoye Vehicular. (SAV)

Sisterma de Comités.

Sistema de Seguimiento de Alcoholes. (SISELA).
Sistema de Analisis de Requerimientos.

Sistema de Carta de No adeudo.

Sistema de Control de inventarios.

Sistema Inscripcién al Registro Estatal de Turismo. (RETEQ).
Sistema de Aspectos de Mejora.

Sistema de Adquisiciones

FECHA DE ELABORACION: 21/4 /2014 ELABOR®: REVISO: Vo. Bo.
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POLITICAS
G261 Oficina del C. Director de Informatica

G261 Oficina del C. Director.
G261 P 01 02 Seguimiento al Monitoreo de los Sistemas y Servicios de Tecnologia de Informacion.

Los Sistemas de Informacion implementados para la Secretaria de Planeacion y Finanzas seran
monitoreados en su operacion y disponibilidad.

G261 P 02 02 Seguimiento en la Administracién de Proyectos.

Los Proyectos deberan coadyuvar en la automatizacion de la ejecucion de los procesos administrativos
propios de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, asi como proporcionar una plataforma tecnoldgica de
consulta de informacion para la toma de decisiones, mediante de software especializado preferetemente
en codigo abierto.

(G261 P 03 02 Revisién y Autorizacion de Requisitos de Bienes y Servicios Informaticos.

Toda requisicion de compra de bienes o servicios informaticos debera estar acompafnadode un analisis e
investigacion comercial con referencias para su propuesta.

FECHA DE ELABORACION: 21 /4 /2014 ELABORG: REVISO: \fo. Bo.
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POLITICAS
G262 Departamento de Administracién de Sistemas

G262 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS.

G262 P 01 02 Gestion de Capacitacion.

Los usuarios de los Sistemas financieros a cargo de la administracion de fa Direccion de Informatica de la -
Secretaria de  Planeacion ¥ Finanzas deberan enviar los incidentes a
soportefinanciero@queretaro.gob.mx, y sera atendido a la brevedad posible y en consideracion de los
acuerdos de niveles de servicio.

Los acuerdos de niveles de servicio gue son:

!mpacto

Alto Medio ‘ Bajo
Urgencia .
Alta menor 1 hora menor 8 horas menor 24 horas
Media menor 8 horas menor 24 horas menor 48 horas
Baja menor 24 horas fmenor 48 horas Planeada

incidente. Cualquier evento que no forma parte de la operacion estandar del servicio de los Sistemas
Financieros a cargo de la Direccién de Informatica de las Secretaria de Planeacion y Finanzas y que
causa o puede causar una interrupcion de {a calidad en ese servicio.

impacto del incidente. Grado de desviacion sobre ia operativa normal, expresada en términos de.nimero
de usuarios o procesos de [a SPYF afectados

Urgencia del incidente. La demora aceptable para el usuario o proceso de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas expresada en la unidad de tiempo hora.

La prioridad se determina sobre la base de la urgencia y el impacto. Para cada prioridad se define un
namero de personas y cierta cantidad de recursos. Para incidentes con la misma prioridad, ef esfuerzo
que se deba poner en cada uno determinara el orden.

Impacte —->
Prioridad —--> Estimacién de Gente, recursos, tiempo
Urgencia -—-> '

La Gestién de incidentes podra ofrecer una solucién répida o "workaround” para asegurar que el trabajo
pueda llevarse a cabo. ,

Escalado. En el caso de que no se pueda resolver el incidente con el primer contacto, debe acudirse a un
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grupo de mayor experiencia en la materia. .
-Escalado Horizontal. Con los mismos compafieros del drea o grupo de trabajo. ;
Escalado Vertical. Con el jefe del Departamento de Sistemas Financieros.

El correo debera contener; (Entradas del proceso)

- Datos de |la persona que reporta, nombre, teléfono y extension, cuenta de correo.

- Sistema en el que se presenta el incidente.

- Explicacién de lo que identifica como incidente.

- Explicacion de como debe funcionar el sistema sin este incidente.

- Pantallas del incidente, donde se muestre los datos que utiliza (E;emplo nimero de orden, RFC,
vehiculo, segin aplique).

G262 P 02 02 Atencién y Soporte a los Sistemas de Informacion Financiera.

El usuario identificado como el contacto funcional, de cada Sistema Financiero cargo de fa administracién
de la Direccion de Informatica de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, deben enviar su solicitud de
cambios a soportefinanciero@queretaro.gob.mx, y debe detallar lo siguiente:

- Sistema Financiero del cual se lleva solicita y/o reporta un incidente.

- Clave y/o numero gue identifica la transaccion o movimiento.

- Nombre completo de quien reporta, teléfono, extensién, y/o correo electrémco

- Descripcion de lo que identifica como incidente.

- Descripcion de lo que identifica como-el comportamiento esperado.

El compromiso del Departamento de Sistemas Financieros es darle respuesta y seguimiento a su solicitud
hasta que el usuario quede conforme con lo que es posible hacerse con las herramientas y sistemas con
que se cuenten para fa solucion.

Contacto Funcional. Unico contacto, representante de cada area que hace uno de los sistemas financieros
de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

(G262 P 03 02 Gestion de Clave de Acceso a los Sistemas de Informacion Financiera.

G262 P 04 02 Soporte Técnico (Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipo de Computo y Periféricos
de la Secretaria de Planeacion y Finanzas).

Se debera realizar limpieza y mantenimiento periddico cada 9 meses de los equipos de coémputo:
personales denominados (Desktop, Laptop), dependiendo del medio ambiente en el que se encuentre

requerira cada 4 0 6 meses.

Todo equipo que acceda a los servicios de red e Internet requerira que personal técnicoe de la Direccion
configure el equipo para su incorporacion a la red de datos de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

(G262 P 05 02 Montaje de Operativos Especiales. (Instélaciéri de Sitios con Equipamiento de Computo y
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Redes de Datos para las Areas de la Secretaria de Planeacion y Finanzas).

No Aplica.

G262 P 06 02 Instalacion y Actualizacion de Software, Aplicaciones y Antivirus.

Todo software instalado en los equipos de computo personal y servidores de computo, serd indispensable
contar con las licencias respectivas y en su caso con el contrato de soporte con el proveedor especifico.

En materia de resguardo de la informacion derivada del uso de software mstalado en los equipos de
computo personales, serd responsabilidad del propio usuario realizar los respaldos suficientes en [a
periodicidad requerida de acuerdo a su importancia y confidencialidad.
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G264 Departamento de Desarrollo de Sistemas de Informacién

. G264 P 01 02 Atencidn de Solicitudes de Problemas de Usuarios

g

Atender las peticiones de usuarios o ciudadanfa, con el fin de controlar y canalizar los requerimientos
expuestos, mejorando el f|UjO de trabajo de la organizacién y proporcionando una gestion efectlva de los
sistemas que utiliza el usuario.

G264 P 02 02 Asesoria en el Uso de la Aplicacion
el .

Prestar servicios de asesoria a las dependencias del poder ejecutivo de Querétaro en los diferentes
sistemas de gestion con el fin de que sean eficaces y eficientes en las labores que se desempenan.

-(5264 P 03 02 Disefio y Construccion del Sistema

La Planificacion del proyecto de Software es proporcionar un marco de trabajoque permita al desarrollador
hacer estimaciones razonables de recursos costos y planificacion temporal. Estas estimaciones se hacen
dentro de un marco de tiempo limitado al comienzo de un proyecto de software, y deberian actualizarse
regularmente medida que progresa el proyecto. Ademas las estimaciones deberian definir los escenarios
del mejor caso, y peor caso, de modo que los resultados del proyecto pueden limitarse.

. 53264 P 04 02 Capacitacién y Pruebas

Lograr que los usuarios tengan el Dominic necesario de las cosas basicas acerca de la operacién dentro
del sistema que se emplean para su operaciéon de manera eficiente y segura

..5264 P 05 02 Administracidn de Usuarios

Otorgar permisos a una cuenta de usuario para obtener, utilizar y/o alimentar los sistemas computaciones
_ que son utilizables para el desempefio de sus labores. .
“Mantenimiento
Llevar acabo acciones para mejorar la calidad interna de los sistemas en cualquiera de sus aspectos:
reestructuracion del codigo, definicion mas clara del sistema y optimizacién del rendimiento y eficiencia.

+ (G264 P 07 02 Andlisis de Requerimientos

Describir los procedimientos y/o funciones que necesita la dependencia para llevar acabo el analisis,
disefio y construccion del sistema.
inplantacion

Implantar un Sistema de Informacién asegurando gue el Sistema sea operacional, que funcione de
acuerdo a los requerimientos del andlisis y permitir que los usuarios puedan operarlo.

+ G264 P 09 02 Configuracién de Ambiente de Sistema
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desarrollados.

Revisar que los efementos esenciales sean optimos para la puesta en operacién y uso de los sistemas
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NORMAS DE OPERACION

G261 Oficina del C. Director de Informatica

(G261 P 01 02 Seguimiento al Monitoreo de los Sistemas y Servicios de Tecnologia de Informacion.

Los incidentes ocurridos en relacién con los Sistemas de Informacién implementados para la Secretaria de
Planeacién y Finanzas que sean considerados relevantes que afectan la operacién seran registrados en la
bitacora Seguimiento a incidentes de Sistemas de Informacion.

G261 P 02 02 Seguimiento en la Administracion de Proyectos.

Para la conformacion de proyectos se debera utilizar la metodologia de Administracion de Proyectos de la
Guia del PMBOK- Project Management Institute.

(261 P 03 02 Revision y Autorizacién de Requisiciones de Bienes y Servicios Informaticos.

No Aplica.

FECHA DE ELABORACION: 21/4 /2014 ELABORO: REVISO: Vo. Bo.

_ ; C. Maria Yolana Mendoza Garcia L.8.C.A. José Horacio Flores Munguia L.8.C.A. José Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZACION: 5 /6 /2015 Munguia




DIRECCION DE INFORMATICA

nggg 75:58%?’0 SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ga60MP02

Version: 02 : 2i3

NORMAS DE OPERACION

G262 Departamento de Administracion de Sistemaé

G262 P 01 02 Gestion de Capacitacion.

No aplica

G262 P 02 02 Atencidon y Soporte a los Sistemas de Informacion Financiera.

No aplica

(G262 P 03 02 Gestion de Clave de Acceso a los Sistemas de Informacion Financiera.

Ley Organica de la Admlmstramon Publica del Estado de Querétaro. .
Disefiar, Implementar y Operar, en coordinaciéon con las dependencias y organlsmos los sistemas

computarizados que se requieran para su mejor funcionamiento.

G262 P 04 02 Soporte Técnico (Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipo de C'omputo y Periféricos
de Secretaria de Planeacion y Finanzas).

No aplica

(G262 P 05 02 Montaje de Operativos Especiales (Instalacién de Sitios con Equipamiento de Computo Y
Redes de Datos para las Areas de la Secretarfa de Planeacion y Finanzas).

No Aplica.
(G262 P 06 02 instalacién y Actualizacién de Software, Aplicacionés y Antivirus.

No aplica
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NORMAS DE OPERACION
G264 Departamento de Desarrollo de Sistemas de Informacién

(5264P0102 Atencion de Solicitudes de Problemas de Usuarios.

No aplica.

(G264P0202 Asesoria en el Uso de ia Aplicacién

No aplica.

(5264P0302 Disefio y Construccion del Sistema

No aplica.

G264P0402 Capacitacion y Pruebas

No aplica.

(G264P0502 Administracion de Usuarios

No aplica.
G264P0602 Mantenimiento

No aplica,

(G264P0702 Andlisis de Requerimientos

No aplica.
(3264P0802 Implantacién

No aplica.

G264P0902 Configuracion de Ambiente de Sistema
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Version: 02 114

'G261P0102. SEGUIMIENTO AL MONITOREQ DE LOS SISTEMAS Y SERVICIOS DE LA TECNOLOGIA DE INFORMACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Jefe de Departamento 1 Prepara Informe por medio de correo electronico en forma

{Direccion de Informatica) periodica {diario o por evento) la situacion de los sistemas o
: . servicios de tecnologia de informacién que brinda el soporte
a la operacion de los sistemas de informacion.

Director de Informatica 2 Recibe el Correo electrénico y Analiza en conjunto con el
Jefe Departamento Ia situacion de los Servicios y determina
acciones de prevencién o correccion de acuerdo a los
umbrales presentados del nivel de servicio.

3 Solicita por correo electronico o verbalmente al jefe de

Departamento la aplicacidon de las acciones posibles
_ planteadas de mejora o correccién de los Sistemas o
Servicios de tecnologla de informacion.

Jefe de Departamento 4 Recibe instrucciones y ejecuta las acciones de prevencion o

{Direccion de Informatica) correccion del sistema o servicio.
5 Supervisa que el resultado de las acciones de prevencion o

correccion se lleven a cabo y determina que la situacion del
sistema o servicio fue modificado.

5A Si es: Pendiente.- prepara informe de la situacion pendiente
para informar al Director, pasa a la actividad namero 6.

5B Si es: Completo.- Prepara la documentacién de los cambios
realizados del sistema o servicio modificado con la debida
preparacion del registro en el G261R0102 y prepara i nforme
de la Situacion mejorada, pasa a la actividad nimero 6.

Director de Informatica 8 Recibe informe de la situacion pendiente por aplicar y
prepara comunicado, si es necesario a nivel ejecutivo
explicando el estatus y las acciones a seguir, solicita al Jefe
de Departamento su seguimiento hasta terminar la situacion,
pasa a la actividad nimero 4.

7 Recibe informe del servicio mejofado y queda disponible en
archivo electronico la bitacora para su consulta.

8 Prepara y comunica si es necesario a nivel ejecutivo del
sistema o servicio mejorado.

Termina Procedimiento
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SECRETARIA DE PLANEACION Y
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G260MPO2Z
1M1

G261P0202.SEGUIMIENTO EN LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Jefe de Departamento
{Direccién de informatica)

Director de Informatica

Jefe de Departamento
(Direccién de Informatica)

Director de Informatica

1

5A

5B

5C

Revisa diariamente el avance de los proyectos de tecnologla
de informacion a su cargo con los involucrados en la
planeacion y ejecucion de los mismos.

Prepara y Reporta un informe general de la situacion de
avance de los proyectos de tecnologia de informacion.

Recibe el Informe y revisa en conjunto con el Jefe
Departamento la situacién de avance de los proyectos de
tecnologia de informacion y determina acciones de
prevencion o correccién de acuerdo a los umbrales del nivel
de avance de los resultados.

Solicita a los involucrados la aplicacién de las acciones
posibles planteadas para alcanzar el nivel de avance de
resultados esperado de los proyectos de tecnologia de
informacion.

Monitorea el resultado de las acciones de prevencién o
correccion para determinar la situacién de avance del
proyecto de tecnologia de informacion.

Si es: Avance.- prepara informe del proyecto indicando el
avance y envia al Director, pasa a la actividad nimere 7

Si es: Retraso.- prepara informe del proyecto indiando la
situacion de retraso en el proyecto y envia al Director, pasa a
la actividad nimero 6

Si es: Pendiente.- prepara informe del proyecto explicando la
razon de la situacion pendiente y documenta las razones y
los acuerdos con el &rea usuaria.

Recibe informe del proyecto, revisa la situacion “retraso o
estatus pendiente” del proyecto con el Jefe de
Departamento, prepara comunicado, si es necesario a nivel
ejecutivo explicando el estatus y ias acciones a seguir, pasa
a la actividad nimero 5.

Recibe informe del proyecto, prepara Reporte de Avance
Proyecto con base al avance realizado del proyecto y
comunica si es necesario a nivel ejecutivo del avance del
proyecto. '

- Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 21/4 /2014

FECHA DE AUTORIZACION: 5/6/ 2015

C. Marfa Yolanda Mendoza Garcia

ELABORG:

REVISO;
M.C.A. Felipe Campos Vega

Vo. Be.
L.5.C.A, José Horacio Flores
Munguia
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PODER EJECUTIVO

SECRETARIA DE PLANEACION Y

DIRECCION DE INFORMATICA

Informe Proyecto
Reporte Avance de Proyecto.

REGISTROS

NINGUNO.

DEL ESTADC DE
QUERETARO FINANZAS
Apartado 9.02 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GRB0MPO2
Versidn: 02 1
G261P0202. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS

FECHA DE ELABORACION: 21 /4 /2014

FECHA DE AUTORIZAGION: 5/6/ 2015

ELABORO:

C. Marfa Yolanda Mendoza Gazcia

REVISO:
M.C.A. Felipe Campos Vega

Vo. Bo,

L.5.C.A. José Horacio Fiores
Mungufa
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BIRECCION DE INFORMATICA

PoL R EAECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO . FINANZAS
Apartadc 8.03 -
i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MP02
Versiom; 02 ) 172

G261P0302. REVISION Y AUTORIZACION DE REQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS INFORMATICOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Departamento Solicitante 1 Presenta al Director de Informatica de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, su Solicitud de adquisicion de
manera verbal, escrita, o por Correo Electrénico.

Director de Informatica 2 Da instrucciones a la Secretaria, para que lleve a cabo los
' tramites necesarios, para la Adquisicion de algun Bien o de
Contratacion de Servicio.

Secretaria 3 Recibe las instrucciones por parte del Director de
: Informatica, para llevar a cabo la adquisicion de los bienes o
servicios solicitados por los departamantos.

4 Recaba la informacion necesaria para la adguisicion de
' bienes o confratacién de servicios con base a las
instrucciones y especificaciones.

5 Cotiza con Proveadores los Bienes o en su caso los
Servicios que requiere, el Departamento Solicitante.

6 ' Determina que tipo de formato utilizara para la adquisicion
del bien o contratacion del servicio.

BA Si es un Bien; Prepara y clasifica Ia informacién para el
llenado a través de archivo en Microsoft Office del Formato
de Requisicion de Compra con la Cantidad del Articulo (en
caso de contar con él), la Unidad de Medida, la Descripcion
del Articulo o Bien, No de Cuenta de “Otros”, (en caso de
contar con eila); si hay alguna observacion, la anota, adjunta
los documentos que soportan a dicho formato y anota las
Observaciones Necesarias en caso de que soliciten:

- Materiales y Utiles de Oficina

- Materiales y Utiles para Bienes Informaticos

- Bienes Informaticos

- Mobiliario y Equipo de Administracion

Pasa a la actividad nimero 7.

6B Si es un Servicio; Prepara y clasifica la informacién para el
' llenado a través de archivo en Microsoft Office del Formato

de Solicitud de Servicio, solo captura los espacios de

Direccion, Departamento, Fecha y Partida Presupuestal (en

caso de contar con ella), y describe el Servicio y anota las

Observaciones Necesarias en caso de gue soliciten:

- Servicios Informaticos

- Servicios Mantenimiento a Inmueble

- Servicios Mantenimiento a Equipos o Muebles

7 Determina si son bienes o servicios informaticos.
FECHA DE ELABORACION: 2174 /2014 ELABORO: REVISO: Vo. B,
C. Marfa Yolanda Mendoza Garcia M.C.A. Felipe Campos Vega -~ L.8.C.A. José Horacio Flores

FECHA DE AUTORIZACION: 576/ 2015 Munguia




DIRECCION DE INFORMATICA

FOPER EAECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 8.03 -
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Gz50MP02
Version: 02 ar2

G261P0302.REVISION Y AUTORIZACION DE REQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS INFORMATICOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

7A Si son Bienes o Servicios Informaticos; Prepara el Oficio de
Solicitud de Dictamen para la Adquisicion de Bienes
Informaticos y anexa al mismo el Formato de Solicitud de
Dictamen para la Adguisiciones de Bienes o Servicios
Informéticos, y envia para su firma. con el C. Director, pasa a
la actividad nimero 8.

Director de Informatica 8 Firma en el oficio, en los formatos respectivos segln sea el
' caso de Requisicion de Compra o Solicitud de Servicic.
y el formato respetivo la Solicitud de Dictamen de Bienes
Informaticos.

Secretaria 9 Envia a la Direccidn Administrativa, el Oficio y el Formato de
Solicitud de Dictamen para ia Adquisicidn de Bienes
Informaticos, para que la misma lo tramite ante la instancia
correspondiente y el Formato de Requisicion de Compra o el
Formato de solicitud de Servicio; para que recaben las firmas
del C. Director Administrativo y lleven a cabo los tramites a
seguir.

10 Recibe de la Direccién Administrativa el comunicado por
correo electrénico de la adquisicion del Bien o confratacion
del Servicio, indicando posible fecha de entrega.

M Recibe de la Direccion Administrativa el Bien o recibe del
proveedor el Servicio contratado, y recaba firmas de acuse
de recibo en Factura al entregar al Departamento Solicitante.

12 Prepara oficio en caso de ser necesario para indicar a la
Direccion de Adquisiciones y a la Direccion Administrativa de
la recepcién del bien o servicio, envia y archiva los
documentos Cficio y Factura.

FECHA DE ELABORACION: 21 /4 /2014 ELABORO: REVISO: - Vo. Ba.
_ C. Maria Yolanda Mendoza Garcia M.C.A. Felipe Campos Vega L.5.C.A, José Horacio Flores

FECHA DE AUTORIZACION: 5/6/2015 Munguia




DIRECCION DE INFCRMATICA

EtEJLDEI; ;:gg%TEIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y

QUERETARO : : FINANZAS
Apartado 9.03 " MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MPO2
versién: 02 ] 11

(G261P0302. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

L

FORMAS

Correo Electronico
Requisicion de Compra
Solicitud de Servicio
Solicitud de Dictamen
Oficio

Requisicion de Compra

REGISTROS

Factura {No anexa ejemplo)

FECHA DE ELABORACION: 21/ 4 / 2014 ELABORO: REVISO: Vo. Bo.

C. Maria Yolanda Mendoza Garcia M.C.A. Felipe Campos Vega L.5.C.A. José Horacio Flores
Munguia

FECHA DE AUTORIZACION: 576 /2015
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PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
QUERETARO

DIRECCION DE INFORMATICA

SECRETARIA DE PLANEACION Y
FINANZAS

Apartado 8.01

Versidn; 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MP02

171

G262P0102:GESTION DE CAPACITACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Tecnico en Soporte y
Mantenimiento

Disefiador de Sistemas de
Informacién

Jefe de Departamento

1

3A

3B

Recibe correo electrénico del usuario indicando situaciones
sobre el desconocimiento de la operacién del sistema de

informacion.

Registra el requerimiento .en el sistema de Atencion a
Usuarios - CRM SUGAR para su seguimiento y evaluacion
de talleres de capacitacidn en la operacion del sistema de
informacidn en cuestion.

Revisa el requerimiento registrado en el sistema de Atencion
a Usuarios - CRM SUGAR para determinar si se atiende con
un taller de capacitacion o brinda asesoria al usuario en la
operacion del sistema de informacién en cuestion.

Si es Asesoria, contacta al usuario para programar una
sesion para explicar la operacion; aclara dudas en el uso del
sistema, registra seguimiento con observaciones del
resultado de la asescria en el sistema de Atencion a
Usuarios - CRM SUGAR vy pasa a la actividad 3.

Si es Taller de Capacitacion, identifica en qué taller de
capacitacién y registra en el sistema de Atencién a Usuarios
- CRM SUGAR para su programacion.

Analiza los requerimientos de capacitacion identificados en el
sistema de Atencion a Usuarios - CRM SUGAR y propone un
programa de talleres desglosando los temas a desarroliar, el
instructor y ios posibles participantes para su invitacion.

Recibe propuesta de programa de talleres para su
aprobacion y realiza los -ajustes necesarios al programa,
gestiona con las areas usuarios la asistencia al taller:
indicando fecha, horario y lugar.

Prepara ia logistica y el oficio de Invitacién al taller de-

capacitacion sobre la utilizacion y operacién del sistema de
informacion en cuestion. :

Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 21 /4 /2014

FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 /2015

ELABORO:

REVISO: Vo. Bo,

C. Héctor Jiménez Rangel M.C.A. Felipé Campoes Vega L.5.C.A. José Horacio Flores

Munguia




SECRETARIA DE PLANEACION Y

REGISTROS

Oficio o Correo electrénico Invitacion
Propuesta de Programa

SUGAR - CRM Sistema de Atencién a Usuarios

DIRECGION DE INFORMATICA

PODER EJECUTIVO

DEL ESTADO DE

QUERETARO FINANZAS
Apartado 9.01 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MP0O2
Varsion: 02 111

G262P0102. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

FECHA DE ELABORACION: 21/ 4/ 2014

FECHA DE AUTORIZAGCION: 5/6/ 2015

ELABORQ:
C. Héctor Jiménez Rangel

REVISO:
M.C.A. Felipe Campos Vega

Vo. Bo.

L.5.C.A. José Horacio Flores
Munguia




(@ PODER EJECUTIVO DEL
=4

ESTADO DE QUERETARD

SECRETARIA DE FLANEACION Y FINANZAS

DIRECCION DE INFCRMATICA

| . CLAVE DEL MAN| 2MPC2
APARTADO .01 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGHIN DE SISTEMAS L MANUAL Gz5
VERSIGN 02 PAG.1/1
- \ G262P0202. ATENCION Y SOPORTE A LOS SISTEMAS DE INFORMACION FINANCIERA /
( TECNIGC EN SOPORTE Y MANTENIMIENTO DISENADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION JEFE DE DEPARTAMENTO -\

Recibe del usario en cormeo electrénico con algin sHuacién
de emor en el slslema de informacién financiera, registra
incidente en el sistema de Afencién a Usuarios - CRM
BUGAR, identificando el tipe de incidente para su
seguimiento.

Conmeo
Elecirénico

Analiza el incidente, ¥y si es necesario solicila mas
informacidn al usuaric por medio de correo elecirénico para
resolver Ia situacldn.

Sl na es posible resclver rimera instancia, se proceds
a {levar a cabo mas 16n, tuma al Disefiador de
Sislemas de Informacidn para su andlisls mas detallado del
Incidente, Registra en ! sistema de Atencion a Usuarios -
CRM SUGAR el stalus de “Asignado”™ y la observacion,
indicanda la prioridad gon base en Ja urgencia e impacto.
Pasa a la actividad 3

Sies posible resolverio, se procade a ilevar las acciones de
selucidn, nforma al usuario de la resolucion y regisira en el
sistama de Atencion: a Usuarios — CRM SUGAR el stalus de

“Atendido” e indica alguna ohservacion.

3A

3B

Recile en su lista de trabajo en ei sislema de Atencion a Usuarios — CRM
SUGAR un nuevo incidente que se le ha turnade para su atencién,
Tndicindale astatus, observacidn y prioridad. Revisa el incidente y determina
por pricridad si un Incidente con prioridad mayor se deba atender en forma
inmediata.

Si no esta resuelio, analiza el incidente,si es necesario solicita mas
informacién al usuaric por medio de correo electrdnico, prapara una

posible de @ informa al Jefe de Departamenio para su
aprobacion. Registra en ol Sislema de Alencién a Usuarios — CRM SUGAR y
pasa a la aciividad .

Comeo
b Electrénico

St esta resuello, se registra en el sistema de Atencidn a Usuarios - CRM
SUGAR el estatus de “Cetrado” con base & la solucién yfo actividades que

lleve a cabo para resolver el incldente.

Reclbe el incidente registrado en ef sistema de Alencitn
a Usuarios — CRM SUGAR con la estatus del incldente,
{as observaciones y solucicnes, para determinar que
acciones se deben realizar,

5i no es comecta la solucidn, prepara  solucisn
investigando en conjunto con el Disefiador de Sistemas
de Informacién los escenarios de solucién y realiza las
acciones para conciuir €l incidente e informa por correo
elactranico al usuario que osta Iz solucién a su incidente.

Coreo
Electronice

Envia coreo electrénico en forma alealotia al usuaric
para preguntar por 5i quede resuelio y cual es su
satisfaceion en la atencién; quedande én espera en un
lapso de 3 dias habiles para respondar. Reglsira &0 8l
sisterna de Atencién a Usuarios — CRM SUGAR con el
estatus de “En espera del Usuario™

Cormeo
Electrénico

§i el usuario reporia que fue atendido inadecuadaments
en [a solucibn, registra en el sistema de Atencién a
Usuarios - CRM SUGAR con el estatus de reasignado al
Disefiader de Sistemas_de Informacién para que [o
allenda can su respectiva gbservacifn,

Si ef usuario reporta que fue alendido adecuadamente,
se registra sistema de Alencidn a Usuvarios - CRM
SUGAR a "Cerrado™ agregando lz observacion de
satisfaccién dal usuaric.

CTRM
SUGAR

Temina Procedimienta

" FECHA DE ELABORAGION:  21/04/2014 ELABORO:

FECHA DE AUTORIZAGION:  05/06 /2015

C. Héctor Jiménez Rangel,

REVISO:

M.C.A. Felipe Campos Vega.

VO.BO.

L.8.C.A, José Horacio Flores Munguia, /




DIRECCION DE INFORMATICA

PO ER EECUTIvO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 8.02
) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ' G250MPO2
Versidn: 02 112

(G262P0202.ATENCION Y SOPORTE A LOS SISTEMAS DE INFORMACION FINANCIERA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Tecnico en Scporte y 1 Recibe del usuario en correo electrénico con algdn situacion
Mantenimiento . de error en el sistema de informacién financiera, registra

incidente en el sistema de Atencién a Usuarics - CRM
- BUGAR, identificando el tipo de incidente para su
seguimiento.

2 Analiza el incidente, y si es necesaric solicita mas
informacion al usuario por medio de correo electrénico para
resolver la situacion.

2A Si no es posible resolverlo en primera instancia, se procede
a llevar a cabo mas investigacion, turna al Disefiador de
Sistemas de Informacion para su analisis mas detallado del
incidente. Registra en el sistema de Atencion a Usuarios —
CRM SUGAR el status de “Asignado” y la observacion,
indicando la prioridad con base en la urgencia e impacto.
Pasa a la actividad 3

2B Si es posible resclverlo, se procede a llevar las acciones de
solucién, informa al usuario de la resolucién y registra en el
sistema de Atencion a Usuarios CRM SUGAR el status de
“Atendido” e indica alguna observacién.

Disefiador de Sistemas de 3 Recibe en su lista de trabajo en el sistema de Atencion a
Informacién : Usuarios — CRM SUGAR un nuevo incidente que se le ha
turnado para su atencién, indicandole estatus, observacion y
prioridad. Revisa el incidente y determina por prioridad si un
incidente con pricridad mayor se deba atender en forma

inmediata.
Tecnico en Soporte y 3A Si no esta resuelto, analiza el incidente,si es necesario
Mantenimiento solicita mas informacion al usuario por medio de correo

electrénico, prepara una propuesta posible de soluciones e
informa al Jefe de Departamento para su aprobacion.
Registra en el Sistema de Atencién a Usuarios — CRM
SUGAR vy pasa a la actividad 4.

3B Si esta resuelto, se registra en el sistema de Atencidn a
’ Usuarios CRM SUGAR el estatus de “Cerrado” con base a
la solucion y/o actividades que lievo a cabo para resolver el
incidente. . -
Jefe de Departaménto 4 i Recibe el incidente registrado en el sistema de Atencion a

Usuarios — CRM SUGAR con la estatus del incidente, las
observaciones y soluciones, para determinar que acciones
se deben realizar.

FECHA DE ELABORAGION: 21/4 /2014 ELABORO: REVISO: _ Vo. Bo.
C. Héctor Jiménez Rangel M.C.A. Felipe Gampos Vega L.8.C.A, José Horacio Fleres

FECHA DE AUTORIZAGION: 576/ 2015 Munguta




DIRECCION DE INFORMATICA

P e paseUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado B.02 .
. : _ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MPO2
Version: 02 212

G262P0202.ATENCION Y SOPORTE A LOS SISTEMAS DE INFORMACION FINANCIERA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Jefe de Departamento 4A Si no es correcta la solucion, prepara solucién investigando
' en conjunto con el Diseftador de Sistemas de Informacién los
escenarios de solucién y realiza las acciones para concluir el
incidente e informa por correo electronico al usuario gue esta
ia solucion a su incidente.

5 Envia correo electrénico en forma aleatoria al usuario para

: preguntar por si quedo resuelio y cual es su satisfaccion en
la atencion; quedando en espera en un lapso de 3 dias
habiles para responder, Registra en &l sistema de Atencion a
Usuarios — CRM SUGAR con el estatus de “En espera del
Usuaric”.

5A Si el usuario reporta que fue atendido inadecuadamente en
la solucion, registra en el sistema de Atencién a Usuarios —
CRM SUGAR con el estatus de reasignado al Disefador de
Sistemas de Informacidn para que lo atlenda con su
respectiva observacion.

5B Si el usuario reporta que fue atendido adecuadamente, se
registra sistema de Atencion a Usuarios — CRM SUGAR a
‘Cerrado” agregando [a observacidon de satisfaccién del
usuario.

Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 21 /4 / 2014 ELABORQ: REVISO: Vo. Bo.
C. Héctor Jiménez Rangel . M.C A. Felipe Campos Vega L.8.C.A. José Horacio Flores

FECHA DE AUTORIZACION: 5/ 8/ 2015 ) Munguia




DIRECCION DE INFGRMATICA
PODER EJECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y
DEL ESTADO DE

QUERETARO FINANZAS

Apartado 9.02
Version: 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ston:PIOf

(G262P0202. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

Correo Electronico

REGISTROS

CRM SUGAR Sistema de Atencion a Usuarios

FECHA DE ELABQRACION: 21/4 /2014 ELABORO: REVISG: Ve. Bo,

- C. Héctor Jiménez Rangel M.C.A. Felipe Campos Vega . L.5.C.A. José Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 /2015 Mungufa
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: i DIRECCION DE INFORMATICA
PODER EJECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y

DEL ESTADO DE
QUERETARO FINANZAS
Apartado 8.03 o
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G2BOMFO2
Versién: 0_2 1/2

G262P0302.GESTION DE CLAVE DE ACCESO A LOS SISTEMAS DE INFORMACION FINANCIERA _

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Tecnico en Soporte y 1 Recibe oficic o correo electrénico de la peticion de contar
Mantenimiento con el acceso a algun Sistema de Informacién Financiera.
2 Verifica que el usuario que solicita el acceso tenga la

autorizacion del area responsables de Finanzas de los
Organismos Puablicos que se brinda el servicio de los
.Sistemas de Informacién Financiera al cual solicita acceso,
determina si requiere autorizacién del area responsable.

2A Si  requiere autorizacién, canalizara con el area
correspondiente con el fin de contar con la autorizacion del
area responsable del sistema de informacion financiera.
Pasa a la actividad 6.

3 Determina si la peticién por oficio o correo electrénico
requiere la modificacién en cuanto a las opciones en el
sistema institucional, ya sea para agregar mas opciones o
bloquear. o

3A Si es una modificacion a la clave de acceso, revisa en el

: sistema de informacion financiera el cambio solicitado, si
estan las responsabilidades requeridas para asignar a la
clave de acceso y si es necesario solicita al Disefiador de
Sistemas de Informacién para preparar la responsabilidad en
cuestidn, registra en el sistema de informacion de Atencién a
Usuarios — CRM SUGAR el estatus de Reasignacion'y pasa
a la actividad 5.

4 Prepara la clave de acceso, ya sea agregando o bloqueando
las opciones en el sistema y permisos correspondientes de
acuerdo al nivel de responsabilidad del usuario y registra en
el sistema de informacién de Atencién a Usuaric — CRM
SUGAR el estatus de Atendido, informa al usuario por medio
de correo electrénico gue ha sido creado, indicando su clave
de acceso y envia clave al Jefe Departamento para preparar
resguardo de la clave de acceso correspondiente.

Disefiador de Sistemas de 5 Recibe pelicion a través del sistema de informacion de
Informacién Atencion a Usuarios - CRM SUGAR para la creacion de
nueva responsabilidad para ser asignada a usuario. Prepara
la peticién de la nueva responsabilidad en el sistema de
informacién financiera. Registra en el sistema de informacion
de Atencién a Usuarios — CRM SUGAR el estatus de
Atendido, e informa al Técnico en Soporte y Mantenimiento
por medio de! sistema de informacion de Atencion a
Usuarios — CRM SUGAR.

FECHA DE ELABORACION: 21/4 /2014 ’ ELABORO: REVISO: Vo. Bo.

C. Héctor Jiménez Rangel M.C.A. Felipe Campos Vega L.8.C.A, José& Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZAGION: 5/6 /2015 : Munguia




PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
QUERETARO

DIRECCION DE INFORMATICA

SECRETARJFA DE PLANEACION Y

FINANZAS

Apartado 8,03

Varsion: 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G280MPO2

212

G262P0302.GESTION DE CLAVE DE ACCESO A LOS SISTEMAS DE INFORMACION FINANCIERA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

- Jefe de Departamento

6

6 A

Prepara respuesta de oficio sobre la clave de acceso
indicando si fue creada o rechazada indicando que requiere
una autorizacion del area responsable del sistema de
informacién financiera. Informa al jefe inmediato superior del

usuario correspondiente. Y determina si requiere preparar

resguardo de la clave de acceso.

Si requiere resguardo, prepara el formato de Resguardo de
la clave de accesoc al sistema de informacién financiera,
indicandc las responsabilidades y opciones que tiene
acceso. Registra en ef sistema de Atencion a Usuarios —
CRM SUGAR el estatus de Cerrado.

Envia Oficio de respuesta y resguardo en su caso al usuario
correspondiente y jefe inmediato superior para su firma y
archiva.

Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 21/4 /2014

FECHA DE AUTORIZACION: 516 / 2015

ELABORO:

REVISO: Vo. Bo.

C. Héctor Jiménez Rangel M.C.A. Felipe Campos Vega L.5.C.A. Jose Horaclo Flores

Munguia




Oficio o Correo Electronico

Oficio de Respuesta (No anexa ejempio)
Resguardo (No anexa ejemplo)

REGISTROS

CRM-SUGAR Sistema de Control y Seguimiento de Correspondencia

. . DIRECCION DE INFORMATICA
. ngggf:gg%g\’o SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO ' FINANZAS
Apariado .03 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MPO2
Versidn: 02 i1
(G262P0302. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS

FECHA DE ELABORACION: 21/ 4/ 2014 ELABORG: REVISO: Vo. BY.
C. Héctor Jiménez Rangel M.C.A. Felipe Campos Vega L.8.C.A. José Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZACION: 5/ 6 / 2015 Munguia
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DIRECCION DE INFORMATICA

;gfgl;ggg%gvo SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 8.04
i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MPD2
Version: 02 112

(G262P0402.SOPORTE TECNICO, MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A EQUIPO DE COMPUTO Y
PERIFERICOS DE LA SECRETARIA DE PLANEAGION Y FINANZAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Supervisor de Soporte y 1 Recibe el reporte de falla de parte del usuario, via telefénica,
Mantenimiento o por escrito, en el caso del mantenimiento correctivo; o de

acuerdoc a un calendaric previamente establecido,
correspondiente a dos semestres, en el caso del
mantenimiento preventivo.

2 Determina la clase de problema y mantenimiento.

2A Si el bien esta dentro del pericdo de garantia que
proporciona el proveedor o fabricante, se realiza la
reclamacion correspondiente por medio correo electrénico de
Solicitud de Servicio. Pasa a la actividad 9.

2B Si el bien es esta fuera de garantfa turna al Téchico en
Soporte para atender la Solicitud de servicio.

Tecnico en Soporte v 3 Acude al sitio y revisa la situacion del equipo.
Mantenimiento
Supervisor de Soporte y 4 Determina si el servicio requiere una reparacion mayor.
Mantenimiento
Tecnico en Soporte y 4 A No requiere reparacion mayor, realiza el mantenimiento en el
Mantenimiento sitio del usuario (en caso particular lo reafiza en las

instalaciones de la Direccion de Informatica) y registra en &l
sistema de control de servicios el reporte correspondiente.
Pasa a la actividad 12.

4B Si reguiere reparacién mayor registra en el sistema de
control de servicios e informa al usuario de manera verbal y
at Jefe Departamento.

Jefe de Departamento 5 Determina si el servicio requiere la adquisicion de alguna
refaccion o contratacidén con un proveedor para su
mantenimiento mayor.

5A Si requiere la compra de refacciones, prepara Correo
: Electronico de Solicitud indicando la necesidad de compra
de refacciones dirigido al Director de Informéatica.

5B Si requiere la contratacion de un servicio de reparacion
mayor, cotiza con algun proveedor para estimar costos y
determinar que accién se debe tomar y proponer al usuario y
al Director de informatica. :

FEGHA DE ELABCRACION: 2174 / 2014 ELABORO: REVISO: Vo, Bo.
-C. Fernando Campos Colin M.C.A. Felipe Campos Vega. l..5.C.A. José Horacio Flores

FEGHA DE AUTORIZACION: 5/6 / 2015 . Munguia.




DIRECCION DE INFORMATICA

PODER EJECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 8.04
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G2B0MP02
Version: 02 ’ ’ 242

(5262P0402.SOPORTE TECN!CO, MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A EQUIPO DE COMPUTO Y
PERIFERICOS DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Jefe de Departamento 6 Recibe del Proveedor una cotizacion y prepara una
- propuesta al usuario y al Director de informatica para ia
reparacion del equipo.

7 Recibe instrucciones del usuaric y el VoBo del Director de
Informatica para la contratacion del servicio de la reparacién
del equipo y prepara Correo Electronico de Solicitud
indicando la necesidad de contratar servicio de reparacion
con proveedor,

Supervisor de Soporie y 8 Recibe la refaccién o equipo reparado para continuar con el
Mantenimiento mantenimiento y turna al Técnico en Soporte. -‘Pasa a la
actividad 3.

Proveedor Designado | 9 Recibe Solicitud de Servicio por medio del correo electronico,

' realiza ia reparacidn de acuerdo a la orden de servicio.
Supervisor de Scporte y 10 Recibe orden de servicio del trabajo de la garantia
Mantenimiento . terminado por el proveedor y turna al Técnico de Soporte

para gue revise el equipo.
Tecnico en Soporte y 11 Revisa el equipo en relacién a la garantia y determina si esta
Mantenimiento en funcionamiento.
11T A No reparo el problema: registra en el sistema de control de
servicios e informa al proveedor designado, Pasa a la
actividad 9.
1B Si esta correcto el equipo, entrega el equipo al usuario, firma

la orden de servicio y registra en el sistema de control de
servicios el reporie correspondiente.

Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 21/4 /2014 ELABORG: REVISC: Vo. Bo.
C. Fernando Campos Cefin M.C.A. Felipe Campos Vega. L.5.C.A. José Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZACION: 5 /6 /2015 ) Munguia.




_ B . DIRECCION DE INFORMATICA
ggflé';_figgub'g\’o SECRETARIA DE PLANEACION Y ‘
QUERETARO ‘ FINANZAS
Apartado 9.04 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MPO2
Versién; 02 : : ) 171
G262P0402. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS
Correo Electrénico de Solicitud
REGISTROS
NINGUNO
FECHA DE ELABORACGION: 21 /4 /2014 ELABORO: REVISO: Vo. Bo.
- C. Fernando Campos Colin M.C.A. Felipe Campos Vega. L.8.C.A. José Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 /2015 Munguia.
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DIRECCION DE INFORMATICA

| FODEREMECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 8.05 -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : G260MPU2
Version: 02 ‘ ) 111

G262P0502.MONTAJE DE OPERATIVOS ESPECIALES '(INSTALACION .DE SiTIOS CON EQUIPAMIENTO DE COMPUTO Y
REDES DE DATOS PARA LAS AREAS DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS)

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Birector 1 Recibe la solicitud mediante oficio en la que requiere el
montaje de algin operativo y'turna al Jefe de Departamento.
Jefe de Departamento 2 Recibe solicitud para su evaluacion.
2A Si es imposible el montaje del operativo, prepara respuesta
de oficio y turna oficio del resultado al Director. Pasa a la
actividad 7.
2B Si es posible el montaje del operativo, turna el requerimiento

al Supervisor de Soporte para programar la instalacién de
los equipos de compute o la red de datos.

Supervisor de Soportey  ° _ 3 Recibe instrucciones para el montaje del operativo, evalla
Mantenimiento : materiales, equipo, enlaces y programa actividades para su
gjecucion con el personal Técnico en Soporte.

3A Si se requiere algin enlace, solficita por medio de correo
electrénico al personal de la Coordinacién de Tecnologias de
fa Informacion y Comunicaciones las facilidades té&cnicas
para su instalacion.

Techico en Soporte y 4 Realiza la instalaciéon de la red interna, el montaje vy

Mantenimiento configuracion de los equipos correspondientes y notifica
verbalmente al area solicitante de que todo esta en
operacion.

Area Solicitante 5 Recibe notificacién de que todo esta en operacién e indica si
es necesario al termino del operativo para su retfiro de
equipos.

Jefe de Departamento 6 Recibe notificacion de aceptacién de la instalacién del

' : operativo y prepara respuesta de oficio para informar al area
solicitante.

Director 7 Firma el oficio de respuesta para informar al 4rea solicitante

la situacidn de su solicitud de montaje de un operativo.

Termina Procedimiento

FECHA DE ELABORACION: 21 /4 /2014 ELABORO: REViSO: Vo. Bo.

C. Maria Yolanda Mendoza Garcia M.C.A. Felipe Campos Vega L.8.C.A. José Horacio Flores

FECHA DE AUTORIZACION: 5 /8 / 2015 Munguia




. Oficio o Correo Electrodnico de Solicitid. (No Anexa Ejemplo).
Oficio Respuesta. (No Anexa Ejemplo).

REGISTROS

NINGUNO.

. DIRECCION DE INFORMATICA
ggsggfxgg%gw SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 9.05 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G280MP02
Versién: G2 141
G262P0502. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS

FECHA DE ELABORACION: 21/4 /2014 : ELABORO: REVISO:

C. Maria Yolanda Mendoza Garcia M.L.A. Felipe Campos Vega
FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 /2015

Vo. Bo.
L.5.C.A. José Horacio Flores

Munguia J
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i DIRECCION DE INFORMATICA
PODER EJECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y

DEL ESTADO DE
QUERETARC ' FINANZAS

Apartado B.06
PaaO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MPC2

Versién: 02 141

.G262P0602.INSTALAGION Y ACTUALIZACION DE SOFTWARE, APLICACIONES Y ANTIVIRUS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Jefe de Departamento 1 Recibe via correo electrénico, telefanico o verbal la solicitud
de instalacién o actualizacién de software, aplicaciones o de
antivirus de forma individual 0 masiva y determina si es una
accion masiva o individual.

1A _ Si es de forma individual, tuma al Supervisor de Soporte para
su programacion. Pasa a la actividad 2

1B ' Si es de forma masiva, analiza y programa la forma de
realizar la actividad, determina el personal necesario,
vehiculos, fechas y horarios, conjuntamente con el personal
de Soporte y areas involucradas. '

Supervisor de Soporte y 2 Designa al técnico y entrega material para que realice la
Mantenimiento instalaciodn,  indicando especificamente el nombre del
usuario, equipo y el area respectiva.

3 Prepara material de instalacion, calendariza y asigna la ruta,
vehiculo y al técnico correspondiente,

Tecnico en Soporte y 4 Realiza el registro correspondiente a la solicitud (Instalacién
Mantenimiento 0 Actualizacién) con un analisis, disefio, pruebas
correspondiente, recaba firma de conformidad del trabajo en
el formato G262 F 01 02 vy registra en el sistema de control
de servicios el reporte respectivo.

5 Informa al Jefe de Departamento del resultado de instalacién
0 correccion correspondiente v enirega formato G262 F 01
02 firmado.

Jefe de Departamento |6 Recibe resuitado con el formato G262 F 01 02 firmado vy

archiva la informacién entregada por los técnicos de los
equipos intervenidos,

Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION; 21/ 4/ 2014 ELABGRO: REVISO: Vo. Ba.
C. Fernando Campos Colin M.C.A. Felipe Campos Vega L.S.C.A. José Horacio Flores

FECHA DE AUTORIZACION: 5 /6 /2015 Munguia




. . DIRECCION DE INFORMATICA
ngiﬁfﬁgé’%@’c’ SECRETARIA DE PLANEACION Y _
QUERETARO _ FINANZAS

Apartada 9.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MP02

Versian; 02

111

G262P0602. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

Correo Electrénico
(3262 F 0102 Formato de Resultados

REGISTROS

(G262R0102 Analisis de cambios de aplicacion <descripcion>.doc
G262R0202 Disefio <descipcion>.doc

G262R0302 Pruebas <descripcién>.doc

FECHA DE ELABORAGION: 21 /4 /2014 ELABORO: REVISO: Vo. Bo.
C. Fernando Campes Colin M.C.A. Felipe Campos Vega L.8.C.A. José Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZACIGN: 5/ 6/ 2015 - Munguia
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DIRECCION DE INFORMATICA

PODER EECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 8,01 .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G280MPC2. |
Versién: 02 1/2

G264P0102.ATENCION DE SOLICITUDES DE PROBLEMAS DE USUARIOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Usuario 1 Realiza peticibn a través del teléfono, radio o cérreo
' electrénico.
Desarroliador de Sistemas 2 Recibe peticion del usuario (Sistemas de Recaudacion Sav,

Catastral, Atencion Cludadana, Sisela, Correspondencia,
Comites, Requerimientos, Carta de No adeudo, Traslado de
dominio, SAl, RETEQ, Transporte Scluciones, Becas) y la
registra; si es via correo se queda registrado gmail, si es por
teléfono o radio en base de datos.

3 : Solicita al usuario informacion detallada det problema,
Usuario 4 Proporciona informacion del problema.
Desarrollador de Sistemas 5 Determina el origen del problema.
5A Si existe error en los datos, se actualiza la informacion.
5B Si existe error en la aplicacion, se notifica por Chat 6 Correo
al Jefe de Departamento. -
5C Si existe error en el uso de la aplicacidon, proporciona
asesoria.
6 " Verifica el resultado en el sistema.
6 A En caso de no corregirse el problema y requerir modificacion
a la aplicacion se furna al Jefe de Departamento
Jefe de Departamento 7 Recibe y asigna al Desarrollador de Sistemas para la
50lucién del problema.
Desarrollador de Sistemas 8. Proporciona mantenimiento.
9 Notifica por Chat 6 Correo la respuesta de solucién al Jefe
de Departamento para su verificacion. -
Jefe de Departamento 10 Verifica respuesta.
10 A; Si aun existe ef error se regresa al Desarrollador de
Sistemas.
FECHA DE ELABORACION: 21 / 4 / 2014 ELABORO: REVISO: Vo. Bo,
: L.l Claudia Rangel Rarirez 1.5.C. Omar Silva Jiménez. L.8.C.A. José Horacio Flores

FECHA DE AUTORIZACION: 576/ 2015 Munguia. J




DIRECCION DE INFORMATICA

P e ang Ve SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 8.01 i
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G230MP02

| Version: 02

212

(G264P0102.ATENGCION DE SOLICITUDES DE PROBLEMAS DE USUARIOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Jefe de Departamento 10B Si la solucion es satisfactoria se turna al Desarrollador del
Sistema. '

Desarrollador de Sistemas 11 Envia solucion del problema, Chat ¢ Correo al usuario.

Usuario 12 Recibe la solucion.
Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORAGION: 21 / 4 / 2014 ELABQRO: ) REVISO; Vo. Bo.
L.I. Claudia Rangel Ramirez 1.5.C. Omar Silva Jiménez. L.S.C.A. José Horaclo Flores

FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 /2015

Munguia.




’ o . DiRECCION DE INFORMATICA
SSEE';TEKSS%TE“’" SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS |
: |
Apartado 8.01 ‘ - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . 6260“:*’1012 1
Versidn; 02 : !
G264P0102. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS
Correo Electronico )
REGISTROS
NINGUNO
FECHA DE ELABORAGION: 21 /4 /2014 ELABORO: i REVISO: Vo. Ba.
L.1. Claudia Ranget Ramirez 1.8.C. Omar Silva Jiménez. L.S.C.A. José Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 /2015 Munguia.
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DIRECCEON DE INFORMATICA

ggfg‘;ﬁ:gg%g"o SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO : ' FINANZAS
Apartado 8.02 C2E0MPD2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Varsion: 02 172

G264P0202.ASESORIA EN EL USO DE LA APLICACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Usuario : 1 Solicita asesoria via telefonica 6 Correo sobre el uso de la
aplicacion.
1A Si la asesoria es individual se turna al Analista de Sistemas.
Desarrollador de Sistemas 1TA1 Solicita informacién sobre [a actividad que desea realizar el

usuario { Sistemas de Recaudacion Sav, Catastral, Atencién
Ciudadana, Sisela, Correspondencia, Regquerimientos,
Comités, Carta de No adeudo, Traslado de dominio, SAl
RETEQ, Transporte Solucicnes, Becas).

Usuario o TA2Z Proporciona informacion sobre o que desea realizar.
Desarrollador de Sistemas 1A3 Analiza la informaciédn, verifica que moédulo de la aplicacion
puede resolver el problema.
1A4 ' Explica el mddulo de [a aplicacion al usuario.
Usuario 1A5 Resuelve el problema a través de la aplicacion.
1A6 Avisa telefénicamente 6 correo fa solucién del problema.

Termina Procedimiento.
1B Si la asesoria es grupal se turna al Jefe de Departamento
Jefe de Departamento 1B1 Asigna al Desarrollador de Sistemas impartir asesoria,

fijando fecha y Hora, comunicandose via correo o por oficio
{recaba acuse y archiva)

Desarrollador de Sistemas 1B2 Analiza y recopila material necesario para la asesoria.
1B3 Supervisa que el drea de capacitacion este en buenas
condiciones.
1B4 Supervisa que el equipo de computc cumpla con las

caracteristicas necesarias para la aplicacion.

1B5 Realiza instalacion y configuracion de la aplicacion, en caso
de no contar con ella. '

FECHA DE ELABORACION: 21 /4 /2014 ELABORO: REVISO: Vo, Bo.
L.l. Claudia Rangel Ramirez. 1.8.C. Omar Silva Jiménez. L.8.C.A. José Horacio Fleres

FECHA DE AUTORIZACION: 5/6/ 2015 _ Munguia.




’ B . . . DIRECCION DE INFORMATICA
v ggeg*;f:sg%?g"o . SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartade 8.02 : . .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS , - Gesompoz
Versidn: 02 212
G26_4P0202,ASE_SOR5A EN EL USO DE LA APLICACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD _ ) DESCRIPCION
Desarrollador de Sistemas 1B6 Imparie asesoria tedrica a los usuarios.
1B7 Realiza ejemplos de prueba en la aplicacion. Finaliza la
asesoria
Termina Procedimiento.
FECHA DE ELABORACION: 21/ 4 / 2014 ELABORO: REVISG: Ve. Bo.
L.I. Claudia Rangel Ramirgz. 1.8.C. Omar Silva Jiménez. L.8.C.A. José Horacic Flores
FECHA DE AUTQRIZACION: 5/6 /2015 Munguia.




PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
QUERETARO

SECRETARIA DE PLANEACION Y

FINANZAS

DIREGCION DE INFORMATICA

Apartado 2.02
Versién: 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

G260MP02
1411

(G264P0202. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

Oficio

REGISTROS

NINGUNO.

Correo electronico (No anexa ejemplo)

FECHA DE ELABCRACION: 21/472014

FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 /2015

ELABORG:
L.I. Claudia Rangel Ramirez.

REVISO:
1.5.C. Omar Silva Jiménez.

Vo. Bo.

L.5:.C.A. José Horacio Flores
Munguia.
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PODER EJEGUTIVO
DEL ESTADO DE

DIRECCION DE INFORMATICA

SECRETARIA DE PLANEACION Y

QUERETARC FINANZAS

Apartado 8.03 .

P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GasotPo2

Version; 02 142

G264P0302.DISENO Y CONSTRUCCION DEL SISTEMA
RESPONSABLE ACTIVIDAD_ DESCRIPCION

Jefe de Departamento 1 . Determina la asignacién de recurses para la elaboracién del
sistema, asignando al Desarroltador para elaborar el sistema.

Desarrollador de Sistemas 2 Crea un disefio basico del sistema (diagramas de flujo 6
blogues). :

3 Identifica los procesos requeridos para desarrollar el sistema.

4 Determina el impacto del disefio en el conjunto de la
organizacién.

5 Entrega al Jefe de Departamento el disefio para su revision.

Jefe de Departamento 5] Revisa tiempo estimado y disefio con los desarrolladores de
sistemas.

7 Elabora un ticket al Jefe del Centro de Datos de la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, la creacion de tablas (entidades vy
atributos) .en una instancia determinada de acuerdo a la
elaboracion de! disefio basico del sistema. .

Jefe del Centro de Datos de la 8 Recibe ticket y realiza proceso de creacion de tablas y

CTIC entrega la creacion de tablas.

Jefe de Departamento 9 Recibe contestacion del ticket y realiza revision de tablas
(entidades y atributos) creadas en el ambiente solicitado.

9A En caso de no encontrar errores en la creacion de las tablas
se nofifica al Desarrollador de Sistemas para la elaboracion
del sistema.

9B Regresa en caso de encontrar algin error.

Desarrollador de Sistemas 10 Desarrolla las formas necesarias de acuerdo a la elaboracion
del analisis y disefio.

11 Desarrolla mantenimientos necesarios para los procesos
requeridos del sistema de informacion, de acuerdo al
diagrama de flujo del disefic de sistemas.

12 Desarrolla consultas y reportes en caso de ser necesarios.

13 Programa modulo de seguridad para la aplicacion.

‘FECHA DE ELABORACION: 21/ 412014 ELABORO:; REVISO: Vo. Bo.

FECHA DE AUTORIZACION: 516/ 2015

L.I. Claudia Range! Ramirez.

1.5.C. Omar Silva Jiménez. L.S.C.A. José Horacio Flores

Munguia.




DIRECCION DE INFORMATICA

;ggigggg%gvo SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 8,03
° MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G500
WVersion: 02 ’ . 212
(264P0302.DISENO Y CONSTRUCCION DEL SISTEMA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
14 Integra todos los moédulos en un programa principal e
incorpora al servidor para su utilizacion,
15 - Realiza pruebas del sistema.
15 A Regresa en caso de encontrar errores en el sistema.
15B En caso de no encontrar errores se presenta al jefe del
departamento para su aprobacion.
Jefe de Departamento. 16 Revisa operacion del sistema,
Jefe de Departamento 16 A En caso de existir errores en el sistema, regresa a la
actividad 10
16 B En caso de no encontrar error en la apiicacion, asigna al
Desarrollador de Sistemas, para capacitacién y pruebas.
17 Ei disefio y construcciéin del sistema queda terminado para
su implementacion.
Termina procedimiento.
FECHA DE ELABORACION: 21/ 4/ 2014 ~ ELABORO: . REVISO: Vo. Be.
L.I. Claudia Rangel Ramirez. 1.8.C. Omar Silva Jiménez. L.5.C.A. José Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZACION: 5 /6 /2015 Munguia,




o, . DIRECCION DE INFORMATICA
EEEE@?X&S%EVO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO ' FINANZAS
Apartado 6.03 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MPO2
Version: 02 ’ 141
G264P0302. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
;
FORMAS
Solicitud
REGISTROS
NINGUNO.

FECHA DE ELABORACION: 21/ 4 /2014

FECHA DE AUTORIZAGION: 5/8/ 2015

ELABORO:
L.l. Claudia Rangel Ramirez.

REVISO:
1.5.C. Omar Silva Jiménez.

Vo. Bo.

L.5.C.A. José Horacio Flores
Munguia.




/ @ oo SECUTIVO DEL SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS DIRECCION DE INFORMATICA, \

CLAVE DEL MANUAL G260MP0102

APARTADO 7.4 ;
VERSION 02 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACIGN PAG 1H
\ G264 P 04 02. CAPACITACION Y PRUEBAS /
/ Desarrellador de Sistemas Jefe de Depzrtamentn Usuario. ’ \

G264P [ Viene del Procedimiento G264 P 03 02

0302 pisefio y Construccién del Sistema. Notifica mediante oficic a la dependencia . i i .
3 involucrada de la fecha y lugar de la g ) Utiliza el sistema de informacion
importacién de os CUrsos de desarrollado en el ambiente de prusbas.

capaciacién.(recaba acuse y se archiva),

Elabora los manuales del sistema de
informacion desarrcllade (reguardadoes en un

servidor):

1.~ Elabora manual téenico para utilizacion del

desarrollo y/o marntenimiento del sistema.

Documenta la estructura de las tsblas

Documenta fas funtiones del sistema

Cr Documenta la seguridad a nivel modulo y.
1

) usuarios

Documenta los mends y sus opcionas.
2- Elabora manual de usuarics desarrolla
guia rapida del sistema, plantilas vy
explicacion de la ejecucién del sistema separa
el manual por perfil de usuario, en caso de ser

nacesario.

Y
O
Prepara y estructura sl contenido del curso i

de capacitacion,

Imparte el curso en tismpo y forma
proporcionande a los usuarios finales una
° axplicacion clara de la funcionalidad del
sistema de informacitn, auxiliado por materiai
apropiado para el buen desarrolk: del mismo,

que lo requieren segin & rol (perfil} o0 médulo
que le corresponda & cada usuario final.

Manual

R o7 ' |

o Enlrega manual de usuaric a las personas

Se da por terminado s capacitacién con Determina el periodo de pruebas en coordinacion
ejercicios practicos y se elabora lista de con la dependencia involucrada, con la finalidad de -
asislencia 2 los usuarics. . detectar las posibles fallas antes de liberar un
Lista de sistema, por tal caso, la dependencia involucrada
' deba estar satisfacha con el resultado final de éste.
Realiza un reperte de las inconsistencias o
posibles fallas en e! desarollo de sus

10 €
. Recbe ol repotte vy realiza los ajustes o
madificaciones a los mddules de la aplicacion
cemo a las estructuras de base de datos, asi
como los manuales en case de ser hecesario.

actividades y envia.

En casc de que el modulo continugé con

Avisa al usuario para su verfficacion. L
" P emrores, regress a la actividad 9,

Realiza verificacién del modulo
actualizado.

En caso de no exstir errores en la
aplicacion, Da per terminado  la
capacitacion y prugbas

Termina el Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 2170472014 ELABORG: REVISO: VO.BO.:
\FECHA DE AUTORIZACIGN: 05/06 /2015 L.I. Claudia Rangel Ramirez. 1.5.C. Omar Silva Jiménez, L.8.C.A. José Horaclo Flores Munguiz, /




. PODER EJECUTIVO
DEL ESTABO DE

DIRECCION DE INFORMATICA

SECRETARIA DE PLANEACION Y

QUERETARO FINANZAS
Apartado 8.04 . ’

P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MP02
Versién: 02 1712
(G264P0402.CAPACITACION Y PRUEBAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Desarroliador de Sistemas 1 Elabora los manuales del sistema de informacion

Jefe de Departanﬁento

Desarrollador de Sistemas

Jefe de Departamento

Usuario

Desarrollador de Sistemas

desarrollado (reguardados en un servidor):

* 1.- Elabora manual técnico para utilizacion del desarrollo y/o
mantenimiento del sistema.

_Documenta la estructura de las tablas  Documenta las
funciones del sistema
Documenta la seguridad a nivel médulo y usuarios
Documenta los mens y sus opciones.
2 - Elabora manual de usuarios desarrolla gufa rapida del
sistema, plantillas y explicacién de la gjecucion del sistema
separa el manual por perfil de usuario, en casoc de ser

necesario.
2 Prepara y estructura el contenido del curso de capacitacion.
3 Notifica mediante oficio a la dependencia involucrada de la

fecha y lugar de la importacién de los cursos de
capacitacién.{recaba acuse y se archiva).

4 Imparte el curso en fiempo y forma proporcionando a los
usuarios finales una explicacion clara de la funcionalidad del
sistema de informacién, auxiliado por material apropiado
para el buen desarrolio del mismo.

5 | Entrega manual de usuario a las personas que o requieren
segun el rol (perfil) o mdédulo que le corresponda a cada
usuario final,

6 Se da por terminado la capacitacion con ejercicios practicos

y se elabora lista de asistencia a los usuarios.

7 Determina el periodo de pruebas en coordinacién con la
' dependencia involucrada, con la finalidad de detectar las
posibles fallas antes de liberar un sistema, por tal caso, la
dependencia involucrada debe estar satisfecha con el
resultado final de éste.

8 Utiliza el sistema de informacion desarrollado en el ambiente
de pruebas.
9 Realiza un reporte de las mconsrstencuas 0 p051bles fallas en

el desarrollo de sus actividades y envia.

10 Recibe el reporte y realiza los ajustes o modificaciones a los
madulos de la aplicacion como a las estructuras de base de
datos, asi como los manuales en caso de ser necesario.

FECHA DE ELABORACION: 21/ 4/ 2014

FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 /2015

ELABORO: REVISO: Vo. Bo.
L.I. Claudia Range! Ramirez 1.5.C. Omar Silva Jiménez. L.8.C.A. José Horacio Flores
Munguia,




DIRECCION DE iNFORMATICA

ngggf:gg%g\’o SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 8.04
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘ G2E0MP02
Versign: 02 212
G264P0402.CAPACITACION Y PRUEBAS
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Desarrollador de Sistemas 11 Avisa al usuario para su verificacion.
Usuario 12 Realiza verificacion del modulo actualizado.
12A En caso de que el modulo continué con errores, regresa a la
actividad 9.
128 En caso de no existir errores en la apllcamon Da por
terminado la capacitaciéon y pruebas
Termina el Procedimiento.
FECHA DE ELABORACION: 2174/ 2014 ELABORG: REVISO: Vo. Bo,
L.k Claudia Rangel Ramirez 1.8.C. Omar Silva Jiménez. L.S.C.A. José& Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZACION: 5 /6 / 2015 Munguia.




i . DIRECCION DE INFORMATICA
- PODER EJECUTIVO " SECRETARIA DE PLANEACION Y
DEL ESTADO DE :

QUERETARO FINANZAS

Apartado 8.04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G2E0MPO2
Versién: 02

1411

G264P0402. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

Oficio

REGISTROS

Reporte (No Anexa Ejemplo)
Manuales (No Anexa Ejemplo)
Lista de Asistencia (No Anexa Ejemplo)

FECHA DE ELABORACION: 21/ 4/ 2014 ELABORO: REVISO: . Vo.Bo.
- L.l Claudia Range! Ramirez 1.5.C. Omar Sitva Jiménez. L.5.C.A. José Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZACION: /672015 Munguia.




PODER EJECUTIVO DEL
ESTADG DE QUERETARD

SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

DIREGCION DE INFORMATICA.

B

APARTADO 7.5
VERSION 02

DEPARTAMENTC DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMAGION

CLAVE DEL MANUAL. G260MP0102
PAG 171

——

G264 P 05 02. ADMINISTRACION BE USUARIOS

Usvario

Jofe de Departamento

/
~

L.
>
Solicita via correo la creacién 6 efiminacidn  de usuarios o actualizacion de
opcicnes para el acceso y use de la aplicacion, incluyendo nombre completo y
fecha de nacimiento de cada una de ellos,
Comrgo
Elecirénico
L
Lall

Regresa a la actividad 3 en caso de estar incorrectos los permisos.

Recibe clave y contrasefia para su revision o la aclualizacion de
permisos, asi como el resguardo corraspondiente

Correo

Envia Resguardo Firmado

Da aviso en caso de no haber preblemas con la clave y sus permisos.

Recibe y realiza en la aplicacion lo sclicitade dependiendo del sistema
& que se refiere. (Sistemas de Recaudacidn Sav, Catastral, Atencién
Ciudadana, Sisela, Correspondencia, Comités, Requerimientos, Carla
de No adeudo, Traslado de dominio, SAl, RETEQ, Transporie
Soluciones, Becas)

Asigna ¢ elimina los permisos de acceso al sistema que hacen
referencia a Ia aplicacion.

Genera la creacién O eliminacion del usuaric en el sistema de
administracién de usuarios asi come de los permisos.

Notifica via correo al usuario la clave, permisos y contrasefia para su
ravisién. Se envia resguardo correspondiente para su firma.

Comeo
Electrénice

de eilos,

(s

Termina Procedimiento.

‘;O Recibe aviso y resguardo correspondiente archivandose cada uno

FECHA DE ELABQRACIGON: 21/04/2014
FECHA DE AUTORIZACION: 05/ 0672015

N

ELABORO:
L.I. Claudia Rangel Ramirez.

REVISO:

1.5.C. Omar Silva Jiménez.

VO.BO.:
L.S.C.A. Jusé Horacic Flores Munguia.




DIRECCION DE INFGRMATICA

Version: 02

PODER FIECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 8,05
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MPO2

117

G264P0502. ADMINISTRACION DE USUARIOS

[ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Usuario

Jefe de Departamento

Usuario

Jefe de Departamento

1

GA

6B

Solicita via correo la creacién ¢ eliminacion de usuarios o
actualizacion de opciones para el acceso y uso de Ia
aplicacion, incluyendo nombre completo y fecha de
nacimiento de cada uno de ellos.

Recibe y realiza en la aplicacion lo solicitado dependiendo
del sistema a que se refiere. (Sistemas de Recaudacion Sav,
Catastral, Atencion Ciudadana, Sisela, Correspondencia,
Comités, Requerimientos, Carta de No adeudo, Traslado de
dominio, SAl, RETEQ, Transporte Soluciones, Becas)

Asigna ¢ elimina los permisos de acceso al sistema que
hacen referencia a la aplicacion.

Genera la creacion ¢ eliminacion del usuario en el sistema
de administracién de usuarios asi como de los permisos.

Notifica vfa correo al usuario ia clave, permisos y contrasefa
para su revision. Se envia resguardo correspondiente para
su firma.

Recibe clave y contrasefia para su revision o la actualizacion
de permisos, asi como el resguardo correspondiente

Regresa a la actividad 3 en caso de estar incorrectos los
permisos.

Da aviso en caso de no haber problemas con la clave y sus
permisos. Envia Resguardo Firmado

Recibe aviso y resguardo correspondiente archivandose
cada uno de elics. :

Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 21/ 4 /2014

FECHA DE AUTQRIZACION: 5/6/2015

ELABORO:

L.I. Claudia Rangel Ramirez.

REVISO: V. Bo.
1.8.C. Omar Silva Jiménez. L.8.C.A. José Horacio Flores
Munguia.




Correo electrénico.

REGISTROS

NINGUNO.

Resguardo. (No se anexa Ejemplo).

;gf'gg;‘-;gg“[f;"f’ SECRETARIA DE PLANEACION Y PIRECGION BE K GRHATICA
QUERETARO FINANZAS
Apartado 9.05 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G28OMPC2
Vargion: 02 111
(G2684P0502. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS

FECHA DE ELABORACION: 21 /4 /2014

FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 /2015

ELABORQ:
L.I. Claudia Rangel Ramirez,

REVISO:
1.S.C. Omar Silva Jiménez.

Vo. Bo.

L.8.C.A. José Heracio Flores
Munguia.




@ PODER EJECUTIVO DEL

SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

DIREGCION DE INFORMATICA. \

ESTADG DE QUERETARD
APARTADO 7.8 CLAVE DEL MANUAL G250MP0102
VERSION 02 DEPARTAMENTO DE DESARRCLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION PAG 11
(G264 P 06 02. MANTENIMIENTO /
Usuario Jefe de Departamento Desarrollador de Sistemas \

Viena del Procedimiento G264 P 03 (2,
Disefio y Construccion del Sistema.

Recibe la psticion del usuaric (Sistemas de
Recaudacion Sav, Catastral, Atencién
Ciudadana,Sisela, Corespondencia,  Comités,
Requerimientos, Carta de No adeudo, Traslado de

Reporta falia del programa via telefénica o
via corrao.

Viene del Procadimiento G264 P (1 02.
Atencion de Solicitudes de Problemas de
Usuarios.

» 2 dominio, SAl, RETEQ, Transporte Soluciones,

Becas) y la registra; si es via coreo se queda
registrado en Gmail, si es poer teléfonc en hoja
electranica en el registro G264 R 0102,

»{ 4 )Realiza las adecuaciones de la solicitud

G284 R 0102

Determina situacién del problem.

En caso de ser necesaria la modificacion se
> fuma al Desarrollador de Sistemas para su
alaboeracién.

En case de no proceder la modificacion, justifica
el mativa de] rechazo a su solicitug.

4

en el programa correspendiente.

° Realiza pruebas ds! sistema.

En caso de encentrar errores en &l
module  modificado, identifica el
problema.

y

g

& J—— _
O‘ Recibe y revisa fas adecuaciongs realizadas.

>

Regresa en case de encontrar algdn ervor.

En caso de no encentrar fallas en el
programa  se nofifica al usuarioc la
terminacion del mantenimienta.

D

i

o«
- Recibe aviso via correo o telsfénice de la
solucion o rechazo del problema,

Termina el Precedimiento,

h 4
ssep | Ver Procedimiento G284 P 01 02
0102 Atencién de Solicitudes de Problemas de

Usuarios.

@ En caso de no encontrar errores se presanta
al Jefa de Departamento para su aprobacion.

2170472014
05/06/2015

FECHA DE ELABORAGCION:
@CHA DE AUTORIZACION:

ELABORG:
L.1. Claudia

REVISO:

Rangs! Ramirez. 1.5.C. Omar Silva Jiménez.

VO.BO.:
L.5.C.A. José Horacio Flores Munguia.




BIRECCION DE INFORMATICA

PODER EJECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apantado 8.06
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GaE0MPo2
Version: 02 . 144

G264P0B02.MANTENIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Usuario 1 Reporta falla del programa via telefénica o via correo.
Jefe de Departamento 2 Recibe la peticion del usuario (Sistemas de Recaudacion

Sav, Catastral, Atencién Ciudadana,Sisela, Correspondencia,
Comités, Requerimientos, Carta de No adeudo, Traslado de
dominio, SAl, RETEQ, Transporte Soluciones, Becas) y la
registra; si es via correo se queda registrado en Gmail, si es
por tel&éfono en hoja electrénica en el registro G264 R 0102.

3 : Determina situacion del problema.

3A En caso de ser necesaria la modificacién se turna al
Desarrollador de Sistemas para su elaboracion.

Usuario 3B En caso de no proceder la modificacién, JUStIflca el motivo
del rechazo a su soiicitud.
Desarrollador de Sistemas 4 Realiza las adecuaciones de la solicitud en el programa
: correspondiente.
5 Realiza pruebas del sistema.
5A En caso de encontrar errores en el modulo modificado,

identifica el problema.

5B En caso de no enconirar errcres se presenta al Jefe de-
Departamento para su aprobacion.
Jefe de Departamento 6 Recibe y revisa las adecuaciones realizadas.
B A _ Regresa en caso de encontrar algun error.
6B En caso de no encontrar fallas en el programa se notifica al
usuario la terminacién del mantenimiento.
Usuario . 7 Recibe aviso via correo o telefonico de la solucién o rechazo
detl problema.

Termina el Procedimiento.

FECHA DE ELABORAGION: 21/4 /2014 ELABORO: - REVISO: Vo. Be.

. L.I. Claudia Rangel Ramirez. 1.8.C. Omar Silva Jiménez. L.5.C.A. José Horaclo Fiores
FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 2015 Munguia. -




. . DIRECCION DE INFORMATICA
SEEEQE:SS%TE'VO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARQ - FINANZAS
Apartada 9,08 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS © G2BOMPO2
Version: 02

171

G264P0602. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

Correo Electrénico

REGISTROS

G264 R 01 02 (No anexa ejemplo).

FECHA DE ELABORACION: 2% / 4/ 2014 ELAEORO: REVISO: Vo. Bo.

L.L. Claudia Rangel Ramirez. 1.5.C. Omar Silva Jiménez. L.8.C.A. José Horacio Flores

FECHA DE AUTORIZACION: 5/ 6 /2015 Munguia.




/ PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE QUERETARO

SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

DIRECCION OE INFORMATICA.

APARTADO 7.7
VERSION 02

DEPARTAMENTG DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMAGION

CLAVE DEL MANUAL G26OMPO102
PAG 11

G264 P 07 02. ANALISIS DE REQUERIMIENTOS

e

Jefe de Departamento

/
Usuario . \

del sistema.

Qficio de
Sallcltud

Reclbe listado de requerimientos de fa dependencia, oficio solicitud de
elaboracion del sistema.

Realiza entrevista con los usuarios para determinar los requerimientos reales

Recopila informacion del proceso actual que lleva la dependencia

Explica los requerimigntes, indicando con gjemgplos las necesidades

» 4 de informacion, procedimientes y cdlculos que son necesarios
automatizar.
5 Entraga informacion estructural de la dependencia necesaria para &

documento general del procesa.

Determina la factibilidad del proyecto.

% Realza un anélisis de los flujos de trabajo correspondientes, elaborando

Analiza los posibles problemas y las soluciones.

sistema a elzborar.

Correo
Electranico

En caso de no se viable el desarrollo solicitado se envia
@ explicacion de la situacion.

Determina ia asignacion de recursos para la elaberacion del
sistema. Continua Procedimiento G264 P 03 02 Disefio vy
Construceion del Sistema

ezsqp Ver Procedimiento G264 P 03 02, Disefio y Construccion
del Sistema

Termina Precedimiento.

F@ Recibe confirmacion 6 negativa de elaboracion del sistema.

FECHA DE ELABORACION:

2110472014

.

FECHA DE AUTORIZACION:

05/06/2015

ELABORO:
L.I. Claudia Rangsl Ramirez.

REVISO:
1.5.C. Omar Silva Jiménez.

VO.BO.:
L.$.C.A. José Horacio Flores Munguia.




. . DIRECCION DE INFORMATICA
PODER EJECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y

DEL ESTADO DE '
QUERETARO - FINANZAS

Apartado 8,07 ]
peneee MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ' G280MPO2
Versién: 02 171

(G264P0702.ANALISIS DE REQUERIMIENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Jefe de Departamento 1 Recibe listado de requerimientos de la dependencia, oficio
solicitud de elaboraciéon del sistema.

2 Realiza entrevista con los usuarios para determinar los
requerimientos reales del sistema.

3 Recopila informacion del proceso actual que lleva la i
dependencia :

Usuario 4 - Explica los requerimientos, indicando con ejemplos las
' necesidades de informacion, procedimientos vy calculos que
son necesarios automatizar.

5 Entrega informacidn estructural de la dependencia necesaria
para el sistema a elaborar.
Jefe de Departamento 5] Realza un analisis de los flujos de trabaijo correspondlentes
elaborando documento general del proceso.
7 Analiza los posibles problemas y las soluciones.
8 Determina la factibilidad del proyecto.
8A En caso de no se viable el desarrollo solicitado se envia

explicacion de la situacion.
8B Determina la asignacién de recursos para la elaboracion del
sistema. Continua Procedimiento G264 P 03 02 Disefio y
Construccién del Sistema.

Usuario 19 Recibe confirmacion o negativa de elaboracion del sistema.

Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 21/4/2014 ELABORO: REVISO: Vo. Be.
: L.I. Claudia Rangel Ramirez 1.5.C. Omar Silva Jiménez. L.8.C.A. José Horacio Flores

FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 / 2015 Munguia.




. . DIRECCION DE INFORMATICA
;gfg@?g&g%’g\’o SECRETARIA DE PLANE_ACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 9.07 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MPO2
Varsion: 02 141
G264P0702. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS

Oficio Solicitud

Correo Electronico (No Anexa Ejempio)
Andlisis

informe (No Anexa Ejemplo)

REGISTROS
NINGUNO
FECHA DE ELABORACION: 21/ 4/ 2014 ELABORO: REVISO: Vo, Bo,
— L.l. Claudia Rangel Ramirez I.S.C. Omar Silva Jiménez. L.8.C.A. José Horacio Flores
FECHA DE AUTORIZACION: 5/6/2015 Munguia.




K@ E"Sc_’rgg%%'gg‘d‘gg’_ﬁ'b SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS DIRECCION GE !NFORMATICA \

APARTADO 78
! DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION CLAVE DEL MANUAL G260MP0102
. VERSION 02 - PAG 1A
o G264 P 08 02. IMPLEMENTACION /
/ Jefe de Departamento - Desarmrollador de Sistemas Usuarie \

Reciba oficie 6 correc para fa implantacidn del
sistema desarroliade.

%23%‘;? Viene de! Procedimiento G264 P03 02
Diseiio y Construccion del Sistema.

2 ) Goordina un operativo de instalacion de la aplicacion y
del software necesario para su desempenio eficiente del
nuevo sistema.

Asegura con a Coordinacion de Tecnologias d la
Infermacién y Comunicacicnes que el enlace a fa

3) dependencia sea eficiente en Iz areas dende se
usarda |a aplicacion y solicita configuracion del

sistema,
Ga64m Ver Procedimiento G264 P 09 02,
os0z Cenfiguracion  de  Ambiente  de
Bistemas

4 Programa una reunidon mediante correo elecirénico
cen el drea responsable para |a entrega formal de!
Sistemna desarrollado.

Instala el sistema requeride en los equipos
5 » & recquaridos.
Asigna al desarrollador de sistemas la instalacicn del
sistemna,

o Lleva a cabo una prueba de funcionalidad del
sistema.

Espevifica las obligacionss de los usuarios finales
con ¢t desarrclio Sptimo de! Sistema, asi como el
manegjo dz la informacién a través del mismo.

° Acuerda fecha para la liberacidn del Sistema junto
ceon el Jefe de Dapartamento.

10 ) Dd por terminada la reunién de liberacién del

11 7 T
“Asegura que la Base de Datos y la aplicacian estén Sistema de Informacion
en dptimas condiciones para el uso adecuado del :
sistema.
Da inico a la operacion del Sistema de
@ Informacién, contando con el apoyo del
personal del Departamento.
Termina Procedimiento.
FECHA DE ELABORACION: 2110472014 ELABORO: REVISO: . VO.BO.:

N L.I. Claudia Ranget Ramirez. 1.8.C. O Silva Jiménez. .8, 3 i ia. »
QECHA DE AUTORIZAGION: 05 105 /2015 g mar Silva Jiménez 1..5.C.A. Jose Horacio Flores Munguia. _/




DIRECCION DE INFORMATIGA

ng_’f‘;’; ;:gg%gvo SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARC FINANZAS
Apartado 8.08 .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G26OMPOZ
Versidn: 02 ‘ i

G264P0802.IMPLEMENTACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Jefe de Departamento 1 Recibe oficio 6 correo para la implantacién del sistema
desarrollado. : |
2 Coordina un operativo de instalacion de la aplicacién y del |
software necesario para su desempefio eficiente del nuevo |
sistema. '
3 Asegura con a Coordinacion de Tecnologias d la Informacién )

y Comunicaciones que el enlace a la dependencia sea
eficiente en la areas donde se usara la aplicacion y solicita
configuracion del sistema,

4 Programa una reunidn mediante correo con el érea
responsable para la entrega formal del Sistema
desarrollado.

5 Asigha al desarrollador de sistemas la instalacién del
sistema.
| Desarroltador de Sistemas 8 Instala el sistema requerido en los equipos requeridos.
7 Lleva a cabo una prueba de funcionalidad del sistema.
8 Especifica las obligaciones de los usuarios finales con el

desarrollo optimo del Sistema, asi como el manejo de la
informacion a traves del mismo.

Jefe de Departamento 9 Acuerda fecha para la liberacién del Sistema junto con el
Jefe de Departamento.
Desarrollador de Sistermas 10 Da por terminada la reunion de liberacién del Sistema de
: informacion.
Jefe de Departamento 11 Asegura que la Base de Datos y la aplicacién estén en

Gptimas condiciones para el uso adecuado del sistema.

12 ) Da inicio a la operacién del Sistema de Informacion,
contando con el apoyo del personal del Departamento.

Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 21/ 4 /2014 ELABORO: REVISO: Vo. Bo.
L.l. Claudia Ranget Ramirez. 1.5.C. Omar Silva Jiménez, L.S.C.A. José Horacio Fiores

FECHA DE AUTORIZACION: 5/ 6/ 2015 Munguta,




DIRECCION DE INFORMATICA

;(EJEEE'; TE:gg%Tévo SECRETARiA DE PLANEACION Y
QUERETARO FINANZAS
Apartado 9.08 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GBOMPO2
Versién: 02 ) , 171
G264P0802. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS
Oficio
REGISTROS
NINGUNO

FECHA DE ELABORACION: 2174 /2014

FECHA DE AUTORIZACION: 516 /2015

ELABORO:
L.l. Claudia Rangel Ramirez,

REVISO:
1.8.C, Omar Silva Jfiménez.

Vo. Bo.

L.S.C.A. José Horacio Flores
Mungufa.




/%} PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE QUERETARD

SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

DIRECCION DE INFORMATICA

Tecneologias ge ia Informacion y Comunicaciones

APARTADD 7.9 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACGION GLAVE DEL MANUAL G2500P0102
VERSIGN 02 APG1H
G264 P 09 02. CONFIGURAGION DE AMBIENTE DE SISTEMA i
/ Jofe de Dspartamento Jefa del Centro de Datos de la Coordinacién de \

Viene del Procedimiento G254 P08 02 Implantacién.

Solicita la configuracién del ambiente web para el sistema al Jefe del
Centro de Dates de la Cocrdinacion de Tecnologias de |z Informacion y
Comunicaciones.

Espacificaciones:

A. Esfructura de directerios que contendrén fa aplicacion
B. Nombre de fa forma principal

C. Nombra de la aplicacion

D. IP s instancia de la Base deo Datos

E. Archivos e imagenss requeridos

4

b4

@ Realiza proceso de configuracion para &f nuevo
sistema.

h 4

Carga los archivos requeridos para el funcionamiento de la aplicacién en los
directorios correspondientes.

3 ) Comparte el directorio raiz de [a
aplicacion al Jefe de Daepartamento

Configura IP, rutas y conexion con
» 5 base de datos, asi como ruta virtual
de acceso al sistema.

Crea presentacion principal del sistema en formato HTML.

Realiza pruebas de acceso al sistema.

Da viste bueno a la aplicacion.

Termina procedimignto.

FECGHA DE ELABORACION:  21/04/2014 ELABORG:

L.1. Claudia Rangel Ramirez.

QECHA DE AUTORIZACION: 0570572015

REVISO: VG.BO.:
1.5.C. Omar Silva fiménez. L.8.C.A. José Horagio Floras Munguia,

/




‘DIRECCION DE INFORMATICA

PODER EJECUTIVO SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARD FINANZAS
Apartado B.0%

P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CzB0MP02
Version: 02 141
G264P0902.CONFIGURACION DE AMBIENTE DE SISTEMA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Jefe de Departamento 1 Solicita fa configuracién del ambiente web para el sistema al
Jefe del Centro de Datos de la Coordinacion de Tecnologias
de [a Informacién y Comunicaciones.
Especificacibnes:
A. Estructura de directorios que contendran la aplicacion
B. Nombre de la forma principal
C. Nombre de la aplicaciéon
D. IP e instancia de la Base de Datos
E. Archivos e imagenes requeridos
‘Jefe del Centro de Datos de la 2 Realiza proceso de configuracion para el nuevo sistema.
CTIC '
3 Comparte el directorio ralz de la aplicacién al Jefe de
Departamento. C
Jefe de Departamento 4 Carga los archivos requeridos para el funcionamiento de la
‘ aplicacion en los directorios correspondientes.
Jefe del Centro de Datos de la 5 Configura IP, rutas y conexion con base de datos, asi como
CTIC ruta virtual de acceso al sistema.
Jefe de Deparfamento 6 Crea presentacion principal del sistema en formato HTML
7 Realiza pruebas de acceso al sistema.
8 Da visto bueno a la aplicacion.
Termina procedimiento.
ELABORC: REVISO: Vo, Bo,

FECHA DE ELABORACION: 21 /4 /2014

FECHA DE AUTORIZAGION: 576 /2015

L.I. Claudia Rangel Ramirez.

1.5.C. Omar Silva Jiménez. L.S.C.A. José Horagio Flores

Munguia.




PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE

SECRETARIA DE PLANEACION Y

DIRECCION DE INFORMATICA

QUERETARO FINANZAS
Apartada 9.09 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS G260MP02
Version: 02 171
G264P0902. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

NINGUNO.
REGISTROS

NINGUNO

FECHA DE ELABORACION: 21 / 4 / 2014

FECHA DE AUTORIZACION: 5/6 / 2015

ELABOR(:
L.I, Claudia Range! Ramirez.

REVISO:
1.5.C. Omar Silva Jiménez.

Vo. Be.

L.8.C.A. José Horacio Fleres
Munguia.




B ’ ) .DIRECCION DE INFORMATICA
ggEE‘g f:gg%‘g‘fo SECRETARIA DE PLANEACION Y
QUERETARO _ FINANZAS
Apartada 10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . G260MP02
Version: 02 111
SIMBOLOGIA
@ ACTIVIDAD, SE INDICA CON EL NUMERO ARABIGO
< DIRECCION DEL FLUJO

«+---—-- +  COORDINACION O CONSULTA DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS

FORMA IMPRESA -

CONECTOR ENTRE ACTIVIDADES DE LA MISMA PAGINA, SE
DISTINGUE CON UNA LITERAL PARA CADA CONECTOR

V ARCHIVO, SE DISTINGUE CON UNA LITERAL

CONECTOR DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO A OTRA PAGINA, SE
A DISTINGUE CON UNA LITERAL DIFERENTE CADA CONECTOR

FEGHA DE ELABORAGION: 21/ 4/ 2014 . ELABORO: REVISO: Vo. Bo.

C. Mazia Yolanda Mendoza Gargla L.5.C.A. José Horacio.Flores Munguia L.S.C.A. José Horacio Flores

Munguia

{FEGHA DE AUTORIZACION: 5/8 /2015




